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Introduccion.

En los ultimos afios el concepto de organizacion ha cambiado radicalmente, es por
esto que la organizacion debe de ir en forma paralela a los cambios de su entorno,
transformar las actuales estructuras rigidas en organizaciones flexibles capaces de
adaptarse rapidamente al cambio y a las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, mediante una nueva division del trabajo basada en servicios vy
procesos. La Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji, atendiendo el contenido del
eje rector de un gobierno eficiente y honesto, y consciente de su papel de
formador de profesionales, y de la importancia de consolidar su organizacion
académica y administrativa, ha emprendido la tarea de adecuar y dar mayor
congruencia tanto a su estructura interna como su desarrollo funcional. Con el
presente Manual de Procedimientos se guiard la planeacion y organizacion
académica y administrativa facilitando la evaluacion organizacional de la
Universidad, propiciando la comunicacion clara y el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales.

Es importante destacar que este documento deberd actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura orgdnica de la Universidad o en algun otro

aspecto que influya en la operatividad de la misma.

Objetivo General.

Establecer los procedimientos de trabajo para sistematizar las actividades de los
diferentes procesos a cargo de las diversas unidades administrativas y contribuir
en el apoyo al cumplimiento de los fines sustantivos de la Institucién; coordinando
la informacion eficiente e integral de la operacion funcional y organizacional,

permitiendo un éptimo aprovechamiento de los recursos.
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relaciones con

Nombre de la Funcion: Representar legalmente a la Universidad, en sus
los poderes del Estado, Instituciones de Educacion,
Universidades del Sistema, entidades publicas, privadas y extranjeras.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Rectoria

Rectoria

Abogado General

Rectoria

Rectoria

Rectoria

Recibe nombramiento e informa a las
diferentes entidades publicas, privadas y de
educacion del cargo que se le ha conferido.

Solicita al Abogado General que realice los
tramites de certificacion de copias del
nombramiento.

Realiza los tramites y entrega las copias
certificadas a Rectoria.

Recibe copias y emite oficios a las
autoridades financieras tanto
gubernamentales como bancarias para
autorizar ejecucion del presupuesto.

Formaliza mediante convenios la
colaboracién con instituciones educativas,
entidades publicas y privadas tanto
nacionales como extranjeras.

Coordina y dirige las Sesiones ordinarias y
extraordinarias ante el H. Consejo Directivo
de la Universidad.
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oboran
da Hidalgo

Rectoria

Abogado General

RECIBE E INFORMA
DE SU CARGO

NOMBRAMIENTO

SOLICITA REALIZAR

REALIZA TRAMITES

TRAMITES

CERTIFICACION DE
COPIAS DE
NOMBRAMIENTO

RECIBEY EMITE A <&

Y ENTREGA A
RECTORIA

A 4

COPIAS
CERTIFICADAS

LAS AUTORIDADES [

COPIAS
CERTIFICADAS Y
OFICIO

)

FORMALIZA
COLABORACION
CON
INSTITUCIONES

CONVENIO

CORDINAY DIRIGE
SESIONES ANTE EL
H. CONSEJO
DIRECTIVO

I

FIN
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Nombre de la Funcion: Celebrar convenios de colaboracion, coordinacion o
intercambio a nivel nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicita a la Secretaria de Vinculacion
establecer relaciones con Universidades
nacionales e internacionales.

2 Secretaria de Vinculacién Gestiona la participacion de la universidad
con las instituciones nacionales y/o
extranjeras educativas.

3 Secretaria de Vinculacién Recibe respuesta de la Institucion, elabora
convenio y lo entrega a Rectoria para su
revision y/o aprobacion.

4 Rectoria Recibe convenio para revision y/o
aprobacioén.

5 Rectoria (Aprueba? Firma el convenio

No: Regresar al area generadora para su
modificacion (Actividad No. 3).
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

CONVENIO

¢(APRUEBA? NO 0

|

FIRMA CONVENIO

FIN

Rectoria Secretaria de Vinculaciéon
I INICIO l
v
SOLICITA
ESTABLECER
CONTACTO
\4
GESTIONA
PARTICIPACION
— O
RECIBE RESPUESTA,
ELABORA Y ENVIA
\4
RECIBE PARA CONVENIO
REVISION Y/O
APROBACION
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Nombre de la Funcion: Someter a consideracion del H. Consejo Directivo, el
proyecto del presupuesto universitario.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicita a la Direccién de Planeacion vy
Evaluacion realicé la proyeccion del
presupuesto.

2 Direccion de Planeacion y Elabora y envia a Rectoria el reporte de

Evaluacion proyeccion

3 Rectoria Recibe reporte, revisa y/o aprueba
proyeccion.

4 Rectoria t(Aprueba? Si: Solicita a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion genere convocatoria
de acuerdo a calendario autorizado.

No: Regresar al area generadora para su
adecuacion (Actividad No. 2).
5 Direccion de Planeacion y Gestiona convocatoria y envia a integrantes
Evaluacion del H. Consejo Directivo.
6 Rectoria Presenta ante el H. Consejo Directivo el

proyecto de presupuesto universitario.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Rectoria

l INICIO l

A

Direccion de Planeacion y Evaluacion

SOLICITA

\ 4

ELABORA Y ENVIA

PROYECCION DE
PRESUPUESTO

REPORTE DE
PROYECCION

RECIBE, REVISA'Y
APRUBA

A

REPORTE DE
PROYECCION

NO

APRUEBA @

Sl

SOLICITA GENERAR GENERA Y ENVIA
CONVOCATORIA CONVOCATORIA

PRESENTA <

PROYECTO DE
PRESUPUESTO

A\ 4

FIN
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Nombre de la Funcion: Aprobar documentos de gestion institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe documentos de los titulares de las
areas administrativas y revisa la informacion.
2 Rectoria Convoca a reunion a los titulares de las areas
administrativas o académicas, de acuerdo a
la documentacion que se esté gestionando.
3 Rectoria / areas Asiste a reunién y analiza la informacion.
administrativas o
académicas
4 Rectoria Solicita al area correspondiente modificar la
informacion de acuerdo a lo establecido en la
reunion.
5 Area administrativa o Recibe solicitud, modifica informacion vy
académica envia a Rectoria para su autorizacion.
6 Rectoria Autoriza y firma oficio o documentacion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Rectoria Areas administrativas o académicas

I INICIO l

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS
ASISTEN A
CONVOCA A N REUNION Y
REUNION ANALIZA LA
INFORMACION
\ 4
RECIBEN
SOLICITA ~ SOLICIGUD
MODIFICAR > MODIFICAN Y
INFORMACION ENVIAN

INFORMACION

RECIBE, AUTORIZA | g
Y FIRMA —

| INFORMACION

A 4

FIN
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Nombre de la Funcion: Vigilar el funcionamiento general de la Universidad.

académica y administrativa

3 Rectoria

4 Rectoria

5 Departamento de calidad
6 Rectoria

7 Rectoriay titulares de area
8 Rectoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Solicita reportes académicos, financieros, de
personal, de mantenimiento e
infraestructura, programacion y presupuesto
a los Titulares de &area académica vy
administrativa.
2 Titulares de area Reciben solicitud, generan reportes y envian

a Rectoria.

Recibe reportes y convoca a reunion a los
Titulares de las 4areas académicas vy
administrativas.

Solicita al Departamento de Calidad el
reporte de auditoria interna y externa.

Recibe instruccién y envia reporte a Rectoria.

Recibe reportes y analiza el porcentaje de
cumplimiento de los procedimientos de
calidad de cada area y convoca a reunion a
los Titulares de area académica vy
administrativa.

Asiste a reunidn, recibe retroalimentacion y
genera acuerdos.

Realiza visitas de evaluacion a las distintas
areas de la Universidad.
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Rectoria Titulares de area Departamento de
académicay Calidad

administrativa

l INICIO l

v

GENERA Y ENVIN A
RECTORIA

SOLICITA

\ 4

REPORTES REPORTES

RECIBE Y
CONVOCA A <
REUNION

| REPORTES

v

RECIBE
INSTRUCCION Y
ENVIA

SOLICITA

A 4

REPORTES DE
AUDITORIA

REPORTES DE
AUDITORIA

RECIBE, ANALIZA Y
CONVOCA A <
REUNION

RECIBEN

REPORTES DE > CONVOCATORIA
AUDITORIA ASISTE A REUNION
Y GENERAN

ACUERDOS

y

REALIZAVISITASDE | o
EVALUACION -

FIN
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Nombre de la Funcion: Autorizar la ejecucion del presupuesto y los bienes que
constituyen el patrimonio de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Recibe notificacion de techo presupuestal
por Secretaria de Finanzas.

2 Rectoria Convoca a reunion a los Directores de
Planeacién y Finanzas para la asignacién del
presupuesto y establecer las reglas de
operacion.

3 Rectoria
Solicita a la Direcciéon de Planeacion vy
Evaluacion y a la Direccion de Administracion
y Finanzas coordinar la ejecucion del
presupuesto.

4 Direccion de Planeacion y Recibe instruccion y se coordina para la
Evaluacion / Direccion de regulacion y ejecucién del presupuesto e
Finanzas informan.

5 Rectoria

Autoriza ejecucion del presupuesto.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Rectoria

Direccion de Planeacién y Evaluacién
/ Direccién de Administracion y
Finanzas

l INICIO I

A 4

RECIBE POR
SECRETARIA DE
FINANZAS

NOTIFICACION DE
TECHO
PRESUPUESTAL

\4

CONVOCAA
REUNION

SOLICITA
COORDINAR

EJECUCION

> RECIBEN

INSTRUCCION,
EJECUTAE
INFORMAN

v

AUTORIZA
EJECUCION

FIN
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Direccion de Administraciony
Finanzas
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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

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracién y Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Establece, opera y controla los
procedimientos de gestién de recursos
humanos, financieros, materiales,
administracion, presupuesto Yy servicios
contables de acuerdo con los estandares,
lineamientos, normas Yy politicas de la
organizacion responsable, mismas que se
envian a las dreas correspondientes.

Supervisa las actividades vy lineamientos
correspondientes que deben cumplir el
personal administrativo y docente y verificar
el cumplimento del personal para el pago de
la nomina correspondiente a los dias
trabajados.

Supervisa al personal del departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad para
cumplir con las actividades encomendadas
aplicando las politicas y lineamientos para los
registros contables.

Verifica se proporcionen los bienes vy
servicios que requiera la unidad
administrativa para el desempefio de sus
funciones.

Coordina y supervisa la implementacion de
los servicios generales que requiera la
universidad
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oboran
da Hidalgo

Direccion de Administraciéon y Finanzas

INICIO

A\ 4

ESTABLECE, OPERA
Y CONTROLA
PROCEDIMIENTOS
DE GESTION

!

SUPERVISA
ACTIVIDADES Y
LINEAMIENTOS A
CUMPLIR

\4

SUPERVISA
CUMPLIMIENTO DE
LINEAMINETOS DE

REGISTROS

CONTALBLES

I

VERIFICA SE
PORPORCIONEN
BIENES Y
SERVICIOS

\4

COORDINAY
SUPERVISA
IMPLEMENTACIPON
DE SERVICIOS
GENERALES

FIN
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Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccion, contrataciéon y
capacitacion del personal.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Recibe solicitud de contratacién de
Administracién y Finanzas personal, verifica disponibilidad
presupuestal, gestiona la autorizacion del
Rector y turna al Departamento de Recursos
Humanos para su seguimiento.
2 Departamento de Recursos | Recibe instruccion, recluta aspirantes segun
Humanos lineamientos internos y turna a los Titulares
del Area solicitante curriculums.
3 Area administrativa Recibe Curriculums, selecciona y evalua a
candidatos, entrevista a candidatos, genera
y presenta resultados a la Direccidon de
Administracion y Finanzas.
4 Direccion de Recibe resultados previos y turna
Administracién y Finanzas instruccion al Departamento de Recursos
Humanos para formalizar contratacion
5 Departamento de Recursos | Formaliza contratacion segun lineamientos
Humanos internos, generay presenta contrato.
6 Direccion de Recibe contrato y se procede a su firma,
Administracién y Finanzas solicita al Area Administrativa aplicar la
evaluacién de desempeiio.
7 Area Administrativa Recibe solicitud, evalua desempefo de su
personal, presenta resultados a esta
Direccion.
8 Direccion de Recibe resultados de evaluacidon realizada
Administracién y Finanzas por el Area Administrativa y turna para
seguimiento al Departamento de Recursos
Humanos.
9 Departamento de Recursos | Recibe de la Direccion de Administracion vy

Finanzas resultados de la evaluacion vy

programa capacitacion.
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capacitacion del personal

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccion, contrataciéon y

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10 Direccion de
Administracion y Finanzas

1 Rectoria

12 Direccion de
Administracion y Finanzas

13 Departamento de Recursos
Humanos
14 Direccion de

Administracién y Finanzas

Recibe propuesta de programa de
capacitacion y presenta para su validacion a
Rectoria.

Recibe propuesta de programa de
capacitacion, valida y turna para su
seguimiento a esta Direccion.

Recibe programa de capacitacion validado y
turna para su seguimiento al Departamento
de Recursos Humanos.

Recibe Programa de Capacitacién validado y
lo lleva a cabo.

Supervisa la ejecucion del Programa de
Capacitacion
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L

Eetada Lisra y Soborang

da Hidalgo

Direccidon de Administracion
y Finanzas

Departamento de
Recursos Humanos

Area Administrati

va

INICIO

RECIBE PROPUESTA
Y TURNA PARA
VALIDACION

A

EVAL.DESEMPERNO,
PROGRAMA DE
CAPACITA

PROGRAMA DE
CAPACITACION

RECIBE,
RECIBE ,RECLUTA SELECCIONA,
RECIBYE%SESTAIONA P ASPIRANTES Y > EVALUAY
TURNA PRESENTA
RESULTADOS
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
CONTRATACION DE CONTRATACION DE Cé’ERSFfJ'ETU:ggg’
PERSON PERSON
RECIBE Y TURNA
INSTRUCCIONDE [«
CONTRATACION
RESULTADOS
FORMALIZA,
GENERA Y
» PRESENTA
CONTRATO
RECIBE, PROCEDE A RECIBE, EVALUAY
FIRMAY SOLICITA |« PRESENTA
EVALUACION — RESULTADOS
>
CONTRATO, EVALUACION DE
EVALUACION DE DESEMPENO
DESEMPERN
RECIBEY TURNA |
PARA SEGUIMIENTO [~
EVALUACION DE
DESEMPENO RECIBE
> RESULTADOS Y
d PROGRAMA
CAPACITACION
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Direccidon de Administracion

y Finanzas

Departamento de
Recursos Humanos

Rectoria

RECIBE Y TURNA <

RECIBE

PARA SEGUIMIENTO | =

PROGRAMA DE
CAPACITACION

RECIBE Y LO LLEVA

SUPERVISA

A 4

A CABO

PROGRAMA DE
CAPACITACION

EJECUCION

PROGRAMA DE
CAPACITACION
v

FIN

PROPUESTA,
VALIDA'Y TURNA

PROGRAMA DE

CAPACITACION
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Nombre de la Funcion: Disefar y proponer politicas, lineamientos y manuales
administrativos en materia de recursos humanos, financieros, materiales
servicios generales y programas de seguridad que requiera la universidad y
vigilar su cumplimiento.

Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Solicita se analice la normatividad aplicable
Administracién y Finanzas a cada area.
2 Direccion de Recibe y revisa los informes generados por
Administracién y Finanzas las Areas Administrativas.
3 Direccion de Propone politicas, lineamientos y manuales
Administracion y Finanzas requeridos y turna a Rectoria para su revision
y autorizacién.
4 Rectoria Recibe y revisa lineamientos y manuales
5 Rectoria Si ¢jAutoriza? envia autorizacion
No: Turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas para realizar las adecuaciones
correspondientes (Actividad No. 3).
6 Direccion de Recibe politicas, lineamientos y manuales

emitidos autorizados y vigila su
cumplimiento.
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Direccion de Administraciéon y Rectoria
Finanzas

INICIO

SOLICITASE
ANALICE

NORMATIVIDAD

RECIBE Y REVISA

INFORMES
GENERADOS
C v

PROPONE Y TURNA =
PARA » | RECIBEYREVISA

AUTORIZACION

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,
MANUA

¢(AUTORIZA?

RECIBE Y VIGILA < ENVIA
CUMPLIMIENTO B AUTORIZACION

POLITICAS,

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,

LINEAMIENTOS,
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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 Direccion de Recibe por conducto del Rector(a) oficio de
Administracion y Finanzas autorizacion de presupuesto anual emitido
por la CGUTyP y tramita la contraparte
estatal y federal.
2 Direccion de Recibe propuesta de la planeacion del
Administracion y Finanzas paquete presupuestal de acuerdo al techo
autorizado por parte de la Direccién de
Planeacion y Evaluacion.
3 Direccion de Presenta la integracion del paquete
Administracion y Finanzas presupuestal a Rectoria en coordinacién con
la Direccion de Planeacion y Evaluacidn.
4 Rectoria Valida y presenta la integracion del
paquete presupuestal ante el H. Consejo
Directivo para su autorizacion, notifica a la
Direccion de Administraciony Finanzas.
5 Direccion de Recibe autorizacion del paquete presupuestal
Administracion y Finanzas y notifica al Departamento de Programacion
y Presupuesto y al Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad.
6 Direccion de Vigila la correcta ejecucion del recurso
Administracién y Finanzas asighado .
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Eetada
da Hidalgo

Director de Administracion y Finanzas Rectoria

INICIO

RECIBE
AUTORIZACION DEL
PRESUPUESTO

OFICIO

!

RECIBE PROPUESTA
DE ACUERDO AL
TECHO
AUTORIZADO

PAQUETE
PRESUPUESTAL

VALIDA'Y PRESENTA

PRESENTA n ANTE EL H.
INTEGRACION g CONSEJO
DIRECTIVO
PAQUETE PAQUETE
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

RECIBE
AUTORIZACIONY |«
NOTIFICA

PAQUETE
PRESUPUESTAL

VIGILA LA
CORRECTA
EJECUCION DE
RECURSO

|

FIN
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Nombre de la Funcién: Coadyuvar al cumplimiento de las metas anuales del
Plan Institucional de Desarrollo y del Programa Operativo Anual, a través de la
vinculacién permanente con todas las unidades Administrativas, con el fin de
lograr los objetivos y metas institucionales.

Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Recibe por conducto del Rector el
Administracion y Finanzas requerimiento para el Programa Operativo
Anual (POA)y envia.
2 Direccion de Planeacion y Recibe vy solicita a todas las areas
Evaluacion administrativas por medio de correo
electronico el llenado del Programa
Operativo Anual (POA) para la programacion
del presupuesto.
3 Direccion de Planeacion y Recibe y evalua la informacién precargada en
Evaluacion el Programa Operativo Anual (POA) y envia
4 Direccion de Recibe y avala informacion en base a reporte
Administracion y Finanzas de gasto de acuerdo a partidas
presupuestales asignadas en el Programa
Operativo Anual (POA), para que el
presupuesto asignado de las areas
administrativas no exceda.
5 Direccion de Desarrolla un reporte de racionalidad
Administracion y Finanzas contemplando las partidas presupuestales
para saber si existe ahorro.
6 Direccion de Convoca a junta a areas administrativas,

notifica si hubo algun excédete presupuestal
y propone mejoras de oportunidad de ahorro.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Director de Administracion y Finanzas

Direccion de Planeacién y Evaluacion

l INICIO l

RECIBE

REQUERIMIENTO

PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL

AVALA

\ 4

SOLICITA LLENADO

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

v

RECIBE Y EVALUA

INFORMACION EN <
BASE A REPORTE DE
GASTO

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

!

DESARROLLA

REPORTE DE
RACIONALIDAD

\ 4

CONVOCA A JUNTA
ADMINISTRATIVA'Y
PROPONE MEJORAS

FIN

INFORMACION
PRECARGADA

PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL
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recursos financieros de

Nombre de la Funcion: Coordinar y gestionar el suministro y ejercicio de los
la universidad, relacionados con los diferentes
proyectos de las areas académicas y administrativas de la Universidad y
generar los respectivos informes financieros

Administraciony
Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe por conducto de Rectoria oficio de
Administracion y Finanzas autorizacion de presupuesto anual emitido

por la CGUTyP y tramita la contraparte
federal y estatal.

2 Direccion de Recibe propuesta de la planeacion del
Administraciony paquete presupuestal de acuerdo al techo
Finanzas autorizado por parte de la Direccién de

Planeacion y Evaluacion.

3 Direccion de Presenta la integracion del paquete
Administraciony presupuestal a Rectoria en coordinacion con
Finanzas la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

4 Rectoria Recibe, revisa, valida y presenta la

integracion del paquete presupuestal ante el
H. Consejo Directivo para su autorizacion y
notifica al Director(a) de Administracion y
Finanzas.

5 Direccion de Recibe autorizacion del paquete presupuestal
Administraciony y notifica al Departamento de Programacion
Finanzas y Presupuestos y al Departamento de

Recursos Financieros y Contabilidad.
6 Direccion de Vigila la correcta ejecucion del recurso

asignado.
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Eetada
da Hidalgo

Director de Administracion y Finanzas

Rectoria

INICIO

RECIBE
AUTORIZACION DEL
PRESUPUESTO

L OFICIO
v

RECIBE PROPUESTA
DE ACUERDO AL
TECHO
AUTORIZADO

PAQUETE
PRESUPUESTAL

PRESENTA

INTEGRACION

PAQUETE
PRESUPUESTAL

RECIBE
AUTORIZACIONY |«

A 4

VALIDA'Y PRESENTA
ANTE EL H.
CONSEJO
DIRECTIVO

PAQUETE
PRESUPUESTAL

NOTIFICA

PAQUETE
PRESUPUESTAL

!

VIGILA LA
CORRECTA
EJECUCION DE
RECURSO

I

FIN
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Nombre de la Funciéon: Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles e identificar las
necesidades de infraestructura de la universidad.

Administracién y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidén de | Solicita a la Subdireccion de Servicios
Administracion y Finanzas Administrativos un plan de accién para el
mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como de las necesidades de infraestructura
de las instalaciones de la Universidad.
2 Subdireccion de Servicios | Recibe indicaciones y elabora el plan de
Administrativos accion de mantenimiento preventivo vy
correctivo de la universidad.
3 Direccidén de | Recibe, revisa el plan de accion de
Administracion y Finanzas mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles y necesidades
de infraestructura
4 Direccidén de | Si esta correcto autoriza el plan de accién y

supervisa su ejecucion.

No: Turna a la Subdireccion de Servicios
Administrativos para realizar las
modificaciones correspondientes (Actividad
No. 2).
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Direccion de Administracion y
Finanzas

I INICIO l

A 4

Subdireccidon de Servicios
Administrativos

SOLICITADE
ACUERDO A LAS
NECESIDADES

»| RECIBE INDICACION
ELABORA Y ENVIA

PLAN DE ACCION PLAN DE ACCION

RECIBE Y REVISA <

PLAN DE ACCION

¢(AUTORIZA? —@

AUTORIZAY
SUPERVISA
EJECUCION

| PLAN DE ACCION
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estrategias que permitan
universidad

Nombre de la Funcion: Promover la creacion y operaciéon de mecanismos y
incrementar la captacion de ingresos de la

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracién y Finanzas

Direccion de

Administracién y Finanzas

Departamento de Prensa y
Difusion

Direccion de
Administracion y Finanzas

Gestiona convenios con empresas privadas
mediante proyectos de tecnologia,
consultorias e innovacidon a través de
investigacion y reconocimiento de alumnos
destacados.

Valida estrategias y convenios, y notifica a
Rectoria.

Gestiona las estrategias Yy se envian con al
Departamento de Prensa y Difusion para su
publicacién.

Recibe indicaciones y publica las estrategias
a través de las paginas oficiales de la
universidad e informa.

Revisa y avala si las estrategias han captado
el interés de empresas privadas e incremento
de matricula.
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Direccion de Administraciéon y Departamento de Prensa y Difusion
Finanzas

I INICIO l

A\ 4

GESTIONA

L CONVENIOS

\ 4

VALIDA
ESTRATEGIAS Y
NOTIFICA

CONVENIOS

v
, RECIBE Y PUBLICA
GESTIONA Y ENV!A [ EN PAGINAS
PARA PUBLICACION > OFICIALES E

INFORMA
ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS

REVISAY AVALA [«

ESTRATEGIAS
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Nombre de la Funcién: Fungir como enlace de transparencia con base en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
como enlace normativo en el sistema integral de archivos de la Universidad.

Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de | Lleva el cumplimiento de la normatividad
Administracion y Finanzas aplicable a Transparencia

2 Direccion de | Solicita a la Direccién de Administracion y
Transparencia y Proteccion | Finanzas 48 rubros de transparencia
de Datos Personales trimestralmente.

3 Direccién de | Coordina con las areas correspondientes
Administracion y Finanzas para la concentracién de informacion.

4 Area Administrativa Recibe la solicitud de informacion, atiende el

requerimiento y turna la misma.

5 Direccion de | Revisa la informacion recibida y envia a la
Administracion y Finanzas Direccién de Transparencia y Proteccion de

Datos Personales.

6 Direccion de | Valida la informacion y notifica a la Direccion
Transparencia y Proteccion | de Administracién y Finanzas para cargar de
de Datos Personales informacion en la Plataforma Estatal y

Nacional.

7 Direccidén de | Gestiona la informacion validada al
Administracion y Finanzas Departamento de Sistemas Tecnoldgicos

para realizar la carga en el portal Estatal.

8 Direccidén de | Verifica la informacion en el Portal Nacional
Administracién y Finanzas de Transparencia.

9 Direccion de | Emite la calificacion final del trimestre segun
Transparencia y Proteccion | la informacidn validada por la dependencia.
de Datos Personales

10 Direccion de | Recibe la calificacion final emitida por la

Direccién de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.
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Direccion de
Administraciéon y

Direccion de

Transparencia y

Area Administrativa

GESTIONA PARA

Finanzas Proteccién de Datos
Personales
l INICIO l
LLEVA
> SOLICITA
CUMPLIMIENTO DE >
LA NORMATIVA TRIMESTRALMENTE
48 RUBROS DE
TRANSPARENCIA
COORDINA
CONCENTRACION [« RECIBE, ATIENDE
DE INFORMACION .| REQUERIMIENTOY
> TURNA
INFORMACION DE
TRANSPARENCIA
REVISA Y ENVIA <
INFORMACION DE |
TRANSPARENCIA VALIDA Y NOTIFICA
q CARGAR
”| INFORMACION EN
PLATAFORMA

SER CARGADAAL [«
PORTAL

INFORMACION DE
TRANSPARENCIA

!

VERIFICA EN

INFORMACION DE
TRANSPARENCIA

EMITE
CALIFICACION

PORTAL NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

INFORMACION DE
TRANSPARENCIA

RECIBE <&

FINAL

CALFICACION -

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar bajo la Normatividad aplicable, los manuales
de organizacion, procedimientos y servicios al publico para la aprobacién del
Consejo Directivo y el cumplimiento de los objetivos y metas de la Universidad.

Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Solicita a las areas administrativas se lleven
Administracion y Finanzas manuales de operacién, lineamientos vy
procedimientos, o en su caso, se actualicen
mediante la guia de procedimientos para la
realizacion e integracion de manuales
operativos.
2 Area Administrativa Revisa y adecua el manual de organizacion y
procedimientos en apego a los lineamientos
y normatividad vigente.
3 Direccion de Revisa la informacion pertinente y de calidad
Administracion y Finanzas para la consecucidon de los objetivos
institucionales, con la finalidad de mejorar de
manera continua los procedimientos vy
somete a aprobacion del H. Consejo
Directivo.
4 H. Consejo Directivo Recibe los informes para validacion y envia.
5 Direccion de Recibe aprobacion y supervisa los

lineamientos y manuales de organizacién
para hacer aplicativa la normatividad vigente
en Universidad Tecnoldgica de Tula Tepeiji.
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Direccion de
Administraciéon y
Finanzas

Area Administrativa

H. Consejo Directivo

I INICIO l

SOLICITA SE

REVISA Y ADECUA

LLEVEN O ADECUEN

MANUALES DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

REVISAY SOMENTE | 4

> EN APEGO A

LINEAMIENTOS

MANUALES DE
ORGANIZACION Y

A APROBACION -

MANUALES DE
ORGANIZACION Y

RECIBE PARA
VALIDACIONYY
ENVIA

MANUALES DE
ORGANIZACION Y

\ 4

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMI
RECIBE,
APROBACIONY |
SUPERVISA —
APLICACION
MANUALES DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTO
y
FIN
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Nombre de la Funciéon: Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de candidatos a personal administrativo.

Humanos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe solicitud de personal (F-AF-18)
Humanos enviada por la Direccion de Administracion y
Finanzas.
2 Departamento de Recursos | Revisa que esté vacante el puesto en la
Humanos. platilla autorizada.
3 Departamento de Recursos | Realiza reclutamiento y entrevista inicial,
Humanos primero con el personal de la Universidad
que esta en posibilidades de ascender y que
reune el perfil requerido y posteriormente en
la cartera vigente de candidatos externos.
4 Departamento de Recursos | Verifica que el candidato cubra el perfil
Humanos. requerido de acuerdo a la competencia
especificada en la solicitud de personal (F-
AF-18).
5 Departamento de Recursos | Solicita al area de psicologia que aplique el
Humanos. examen psicométrico a los candidatos que
reunen el perfil requerido.
6 Departamento de Recursos | Recibe vy verifica los resultados de la
Humanos. evaluacion psicométrica.
7 Departamento de Recursos | (Es aceptable? Solicita al area solicitante

realice entrevista

No es aceptable ir a la actividad No 3.
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Nombre de la Funciéon: Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de candidatos a personal administrativo.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Departamento de Recursos | Integra el expediente conforme a los
Humanos. requisitos solicitados y realiza contrato de
periodo de prueba.
9 Departamento de Recursos | Realiza la induccion del personal a la

organizacion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

RECIBE

SOLICITUD DE
PERSONAL (F-AF-18)

A 4

REVISA VACANTE

PLANTILLA
AUTORIZADA

Y

REALIZA
RECLUTAMIENTO Y
ENTREVISTA INICIAL

CARTERA DE
CANDIDATOS

A 4

VERIFICA EL
CANDIDATO CUBRA
EL PERFIL

SOLICITUD DE
PERSONAL (F-AF-18)

!

SOLICITA AL AREA
DE PSICOLOGIA

EXAMEN
PSICOMETRICO
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Area Solicitante
Humanos

RECIBE Y VERIFICA

RESULTADOS DE
EVALUACION
PSICOMETRICA

ES
ACEPTABLE?

SOLICITA SE
REALICE
ENTREVISTA

\4

INTEGRA
CONFORME A
REQUISITOS

| EXPEDIENTE

\4

REALIZA
INDUCCION

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de candidatos a personal docente.

N

Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe la Solicitud de Personal Docente (F-
Humanos AF-35) previamente autorizada por Secretaria
Académica y Direccion de Administracion
Finanzas.
2 Departamento de Recursos | Revisa y analiza la documentacién existente
Humanos en la bolsa de trabajo.
3 Departamento de Recursos | ¢Existe candidato?
Humanos
4 Departamento de Recursos | Si: Envia curriculum del candidato al Area
Humanos solicitante (Actividad No. 6).
5 Departamento de Recursos | No hay candidato: Realiza reclutamiento a
Humanos través de diversos medios para cubrir las
necesidades con el perfil requerido y envia
curriculums a los titulares de las areas
solicitantes
6 Direcciéon de Docencia / | Evalia los curriculums vy solicita al
Coordinacion de Idiomas Departamento de Recursos Humanos
programe la evaluacion psicométrico.
7 Departamento de Recursos | Canaliza al area de Psicologia para que
Humanos realice las pruebas psicométricas.
8 Psicologia Aplica la bateria de pruebas de acuerdo al
perfil 'y envia reporte integral al
Departamento de Recursos Humanos.
9 Departamento de Recursos | Verifica los resultados de las pruebas
Humanos psicométricas.
10 Departamento de Recursos | ¢Es aceptable?

No: Se lleva a cabo la Actividad No. 2.
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Nombre de la Funcién: Realizar el proceso de reclutamiento, selecciéon y
contratacion de candidatos a personal docente.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Direcciéon de Docencia / | Si: Realiza lo conducente para que sesione el
Coordinacion de Idiomas comité evaluador para la realizacion del
examen de oposicion, entrevista.
13 Direcciéon de Docencia / | ¢Es Aceptable?
Coordinacion de Idiomas
14 Departamento de Recursos | No: Se lleva a cabo la Actividad No. 2.
Humanos
15 Direccién de Docencia / | Si: Envia aceptacién de personal docente (F-
Coordinacion de Idiomas AF-36) para el proceso de contratacion.
16 Departamento de Recursos | Integra el expediente conforme a los
Humanos requisitos solicitados y realiza contratacion
conforme a la carga académica autorizada.
17 Departamento de Recursos | Realiza la induccién del personal a la

organizacion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

G)—

N

I INICIO l

\4
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PERSONAL
DOCENTE (F-AF-35)

v
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y

REALIZA
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RECLUTAMIENTO Y

PROCESO
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Departamento de
Recursos Humanos

Direccion de
Docencia/
Coordinacién de

Id.UI 'nag

1

Psicologia

T

EVALUA Y SOLICITA

A

CANALIZA

PRUEBAS
PSICOMETRICAS

EVALUACION
PSICOMETRICA

©

CURRICULUMS,
EVALUACION
PSICOMETRICA

APLICA DE

VERIFICALOS &

A 4

ACUERDO AL
PERFIL Y ENVIA

BATERIA DE

RESULTADOS

REPOORTE
INTEGRAL

NO

(ES
ACEPTABLE?

REALIZA SESIQN DE
COMITE

A 4

EVALUADOR

EXAMEN DE
OPOSICION,
ENTREVISTA

ES
ACEPTABLE?

PRUEBAS, REPORTE
INTEGRAL
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Departamento de Recursos Humanos

Direccion de Docencia/ Coordinacion
de Idiomas

ENVIA PARA

INTEGRA
CONFORME A
REQUISITOS Y <

REALIZA

CONTRATACION
EXPEDIENTE,
CONTRATO

REALIZA
INDUCCION

I

FIN

PROCESO DE
CONTRATACION

ACEPTACION DE
PERSONAL
DOCENTE (F-AF-36)
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Nombre de la Funcion: Integrar los expedientes del personal.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Solicita al personal de nuevo ingreso los
Humanos documentos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad para la integracion del
expediente laboral.
2 Departamento de Recursos | Verifica el cumplimiento en tiempo y forma
Humanos en la entrega de los documentos.
3 Departamento de Recursos | Sicumple integra expediente.
Humanos
4 Departamento de Recursos | No: Genera prorroga.
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Nombre de la Funcion: Elaborar el programa anual de capacitacion,
actualizacion y desarrollo de personal.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Envia a las areas el formato de Diagndstico
Humanos de Necesidades de Capacitacion para que
sea requisitado.
2 Area Administrativa Requisita y remite al Departamento de
Recursos Humanos el Formato de
Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.
3 Departamento de Recursos | Integra las necesidades de capacitacion vy
Humanos actualizacion.
4 Departamento de Recursos | Elabora el Programa de Capacitacion vy
Humanos Actualizacion F-AF-10 para ser validada por la
Direccion de Administracion y Finanzas.
5 Departamento de Recursos | Envia a Rectoria la propuesta del Programa

de Capacitacion y Actualizacién validada por
la Direccion de Administracién y Finanzas
para su respectiva autorizacion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

Area Administrativa

l INICIO l

\4

ENVIA PARA SER

REQUISITAY

A 4

REQUISITADO

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

REMITE

DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES DE
CAPACITA

INTEGRA <

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

I

REALIZA
PROPUESTA PARA
SER VALIDADA

PROGRAMA DE
CAPACITACIONY
ACTUALIZACION

v

ENVIA A RECTORIA
PARA SER
VALIDADA

PROGRAMA DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

FIN
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Nombre de la Funcién: Verificar el programa de induccién del personal
administrativo y docente de nuevo ingreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Informa por escrito al personal administrativo
Humanos y docente de nuevo ingreso, sobre la liga

para el acceso a la plataforma del curso de
induccion a la organizacion.

2 Personal Docente / | Accede a la plataforma para consultar la
Administrativo informacion del curso de induccién a la
organizacion.

3 Departamento de Recursos | Lleva a cabo junto con las areas involucradas
Humanos sesion de aclaracion de dudas.

4 Departamento de Recursos | Genera la evidencia del cumplimiento del
Humanos personal de nuevo ingreso a la realizacién del

curso de induccion a la organizacion.
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Departamento de Recursos Humanos Personal Docente / Administrativo
l INICIO l
A 4
INFORMA DEL
I ACCESA A
ﬁé’ﬁig.%i, d PLATAFORMA

PRESENTACION
CURSO DE
INDUCCI

MEMORANDUM,

CORREO

LLEVA JUNTADE |g
ACLARACIONES -

'

GENERA

EVIDENCIA DE
CUMPLIMIENTO

\4

FIN
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Nombre de la Funcion: Elaborar las ndminas del personal.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe quincenalmente de las diferentes
Humanos areas de la universidad e instituciones
externas movimientos para aplicar en la
nomina (altas, bajas, modificaciones vy
descuentos), mediante escrito o correo
electronico.
2 Departamento de Recursos | Captura y emite el calculo de la ndmina para
Humanos revision.
3 Departamento de Recursos | Revisa y verifica el importe de cada uno de
Humanos los conceptos que fueron generados.
4 Departamento de Recursos | Ejecuta correcciones si son necesarias y
Humanos genera la némina definitiva.
5 Departamento de Recursos | Imprime reporte de NOI y genera archivos

layout para su captura y firmado parcial en la
plataforma bancaria.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

RECIBE
QUINCENALMENTE

MOVIMIENTOS DE
NOMINA

Y

CAPTURAYY EMITE
PARA REVISION

CALCULO DE
NOMINA

A 4

REVISA'Y VERIFICA
IMPORTE

CALCULO DE
NOMINA

\4

EJECUTA
CORRECCIONES Y
GENERA

| NOMINA DEFINITIVA

A 4

IMPRIME REPORTE Y
GENERA ARCHIVOS

NOI, LAYOUT
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Nombre de la Funcién: Gestionar el proceso de altas, bajas y modificaciones
de salario del personal ante el ISSSTE.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Genera archivo de trabajo ISSSTE de acuerdo
Humanos a los movimientos realizados en la ndmina
(alta, baja o modificacién de salario).
2 Departamento de Recursos | Envia para su validacion el archivo de los
Humanos movimientos a través de la plataforma
https://sinaviddye.issste.gob.mx.
3 Departamento de Recursos | Verifica en el portal el estatus del proceso de
Humanos envio.
4 Departamento de Recursos | ¢Es aceptado? Descarga el aviso de
Humanos movimiento afiliatorio, entrega al trabajador
5 Departamento de Recursos | No: Revisa el motivo del rechazo y corrige si
Humanos es necesario (Actividad No. 2).
6 Departamento de Recursos | Archiva en su expediente el acuse.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

GESTIONA DE
ACUERDO A LOS
MOVIMIENTOS

ARCHIVO DE
TRABAJO ISSSTE
O—]
v

ENVIA PARA
VALIDACION

ARCHIVO DE
TRABAJO ISSSTE

VERIFICAEL
ESTATUS DEL
PROCESO

(ES
ACEPTADO?

Y A 4
DESCARGAY REVISA MOTIVO DE
ENTREGA AL RECHAZOY
TRABAJADOR CORRIGE

MOVIMIENTO
AFILIATORIO
ACUSE
FIN
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Nombre de la Funcion: Proponer los mecanismos y procedimientos de la
evaluacion al desempeno del personal administrativo y de apoyo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Area Administrativa
Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Gestiona para llevar a cabo una vez al ano la
evaluacion al desempefio del Personal
Administrativo y de Apoyo.

Envia solicitud por escrito a los Titulares de
cada area para realizar la evaluacion al
desempefio de las personas asighadas a su
area a través del formato F-AF-34.

Realiza la evaluacion al desempeio de su
personal y los retroalimenta.

Realiza reporte estadistico que incluya
sugerencias que se deriven de los resultados
obtenidos de la aplicacién de la evaluacién al
desempefio y entrega copia a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Concentra y salvaguarda la informacion
generada en el proceso de evaluacion del
personal administrativo y de apoyo.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos Area Administrativa

INICIO l
| S—

\4

GESTIONA

DESEMPENO DEL
PERSONAL

ENVIA SOLICITUD

REALIZA

A 4

OFICIO EVALUACION AL
DESEMPERNO DEL
PERSON,

REALIZAY ENTREGA |«

REPORTE
| ESTADISTICO

\4

CONCENTRAY
SALVAGUARDA

REPORTE
ESTADISTICO

\4

FIN

Manual de Procedimientos Pag.63




LN |

]

Universidad Tecnolégica de TuIa-Teeeii
HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad
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Nombre de la Funcion: Registrar las operaciones de ingresos y egresos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Requiere  informacion a las  areas
Financieros y Contabilidad administrativas.
2 Areas Administrativa Envian a la Direccion de Administracidén vy
Finanzas requisiciones y Solicitudes de Pago
3 Direccidon de Administracién | Valida Requisiciones y Solicitudes de Pago vy
y Finanzas envia .
4 Departamento de Recursos | Recibe de la Direccion de Administracion y
Financieros y Contabilidad Finanzas requisiciones y solicitudes para
pago o comprobacion.
5 Departamento de Recursos | Rectifica los CFDI’'s recibidos que amparan
Financieros y Contabilidad las solicitudes de pago y requisiciones.
6 Departamento de Recursos | No hay rechazo? Programa el pago
Financieros y Contabilidad correspondiente
Si  hay rechazo: Notificar a las areas
administrativas para realizar la modificacion
correspondiente (Actividad No. 2).
7 Departamento de Recursos | Realiza el registro de los ingresos de la
Financieros y Contabilidad Universidad en el sistema contable y cataloga
contablemente todas las transferencias
emitidas a proveedores.
8 Departamento de Recursos | Realiza transferencias bancarias y aplica el
Financieros y Contabilidad gasto devengado de los gastos en el sistema
contable.
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Departamento de Recursos Area Administrativa Direccion de
Financieros y Contabilidad Administraciéon y
Finanzas
l INICIO l
RECIBEN
REQUIERE g g RECIBE, VALIDAY
INFORMACION »| REQUERIMIENTOY ~ ENVIA
ENVIA
SOLICITUDES DE SOLICITUDES DE
PAGO Y PAGO Y
REQUISICIONES REQUISICIONES
RECIBE <
SOLICITUDES DE
PAGO Y
REQUISICIONES
\4
RECTIFICA

PROGRAMA EL
PAGO
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Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

REALIZA REGISTRO
Y CATALOGA

INGRESU,
CATALOGO,
TRANSFERENCIA

v

REALIZA
TRANSFERENCIA'Y
APLICA EL GASTO

SISTEMA
CONTABLE
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Nombre de la Funcion: Gestionar el Subsidio de la Universidad.

Financieros y Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Solicita informacién
Financieros y Contabilidad
2 Secretaria de Finanzas del | Firma de Convenio y notifica a las
Estado de Hidalgo Universidades.

3 DGUTYP Firma de Convenio vy notifica a las
Universidades se realice el tramite para la
ministracién de los recursos.

4 Departamento de Recursos | Recibe oficio y/o convenio de autorizacion de

Financieros y Contabilidad | recurso Estatal y Federal.
5 Departamento de Recursos | Gestiona el tramite del recurso Estatal vy
Financieros y Contabilidad | Federal ante las dependencias de Gobierno
del Estado.

6 Contabilidad Valida el tramite del recurso y realiza la

Gubernamental transferencia del recurso a la cuenta Bancaria
de la Universidad.

7 Departamento de Recursos | Verifica que la transferencia del recurso

Financieros y Contabilidad | corresponda a la cuenta bancaria de la
Universidad.
8 Departamento de Recursos | Administra el recurso
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Departamento de Secretaria de DGUTyP Contabilidad
Recursos Finanzas del Gubernamental
Financieros y Estado de
Contabilidad Hidalgo

l INICIO l

\ 4

SOLICITA
INFORMACION

FIRMA'Y NOTIFICA

ALAS
UNIVERSIDADES

RECIBE

CONVENIO

FIRMA Y NOTIFICA
A LAS
UNIVERSIDADES
REALICE
MINISTRACION

CONVENIO

AUTORIZACION DE |«
RECURSO

OFICIO/
CONVENIO

A

VALIDA TRAMITE Y
» REALIZA

GESTIONA TRAMITE
DEL RECURSO

TRANSFERENCIA

CUENTA BANCARIA

VERIFICA <
TRANSFERENCIA

| CUENTA BANCARIA

A 4

ADMINISTRA
RECURSO

FIN
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Nombre de la Funcién: Proporcionar informacion a las diferentes Auditorias
Internas y Externas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe oficio de Auditoria, gestiona la
Financieros y Contabilidad | solicitud de informacidn que se requiera a las
areas administrativas.

2 Departamento de Recursos | Notifica a las areas administrativas el

Financieros y Contabilidad | requerimiento de informacién de las
instancias fiscalizadoras.

3 Area Administrativa Envia al Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad la informacién
solicitada, misma que es enviada al despacho
contable de externo.

4 Despacho Contable | Recibe el requerimiento de informacién del

Externo Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad, supervisa y analiza las
operaciones de la Universidad.
5 Despacho Contable | Emite observaciones y dictamen final.
Externo

6 Departamento de Recursos | Recibe el dictamen final de la auditoria y
Financieros y Contabilidad | verifica si existen observaciones.

7 Departamento de Recursos | ¢Existen Observaciones?
Financieros y Contabilidad

8 Departamento de Recursos | No: Recibe dictamen final (Actividad No. 6)
Financieros y Contabilidad

9 Departamento de Recursos | Si: Canaliza observaciones a las areas
Financieros y Contabilidad | administrativas.

10 Area Administrativa Atiende observaciones y envia informacion

de solventacion.

Manual de Procedimientos

Pag.70




Universidad Tecnolégica de TuIa-Teee‘Ii
HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Proporcionar informacion a las diferentes Auditorias
Internas y Externas.

Financieros y Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recopila informacion y turna al Despacho
Financieros y Contabilidad | Contable para su revisidén y pronunciamiento.
12 Despacho Contable | Revisa informacidén de solventacion y emite
Externo su pronunciamiento mediante un dictamen
final.
13 Departamento de Recursos | Recibe el dictamen correspondiente.
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Departamento de Recursos Area Administrativa Despacho Contable
Financieros y Contabilidad Externo

INICIO

RECIBE Y GESTIONA
CON LAS AREAS

OFICIO DE
AUDITORIA,
SOLICITUD DE
INFORMA
\ 4
NOTIFICA A LAS a ENVIA a| RECIBE, SUPERVISA
AREAS i ~ Y ANALIZA
REQUERIMIENTO DE INFORMACION REQUERIMIENTO DE
INFORMACION SOLICITADA INFORMACION
@_, RECIBE Y VERIFICA | g EMITE
OBSERVACIONES [ OBSERVACIONES

DICTAMEN FINAL

DICTAMEN FINAL

RECIBE Y VERIFICA
OBSERVACIONES

‘ DICTAMEN FINAL
it’l
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Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Area Administrativa

Despacho Contable
Externo

RECOPILAY TURNA | 4

ATIENDE

PARA REVISION -

INFORMACION DE
SOLVENTACION

OBSERVACIONES Y
ENVIA

DICTAMEN FINAL,
INFORMACION DE
SOLVENTACION

REVISAY EMITE

P PRONUNCIAMIENT
o

INFORMACION
SOLVENTACION,
DICTAMEN FINAL

RECIBE <

| DICTAMEN FINAL
\4
FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar conciliaciones de depodsitos bancarios de
alumnos a través del Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE).

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Departamento de Sistemas
de Informacion

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Requiere informacion de colegiaturas.

Sistematiza y da seguimiento a los depdsitos
de los alumnos en el sistema SIGE.

Valida los pagos correspondientes en
conjunto con el Departamento de Sistemas.

En caso de diferencias en conciliacidn, revisa
referencias de pago.

Realiza la conciliacion bancaria de los
depdsitos del alumnado diariamente.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

INICIO

REQUIERE
INFORMACION

| COLEGIATURAS

A4

SISTEMATIZA'Y DA
SEGUIMIENTO

| DEPOSITOS SIGE

A 4

VALIDAD LOS
PAGOS

| DEPOSITOS SIGE

REVISA

REFERENCIA DE
PAGO

Y

REALIZA
DIARIAMENTE

CONCILIACION
BANCARIA
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pagados por la Universidad.

Nombre de la Funciéon: Determinar los impuestos federales y estatales que son

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

2 Departamento de Recursos
Humanos
3 Departamento de Recursos

Financieros y Contabilidad

4 Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Solicita informacién al Departamento de
Recursos Humanos.

Genera y entrega cédulas de Noémina al
Departamento de Recursos Financieros vy
Contabilidad

Revisa, integra y determina papel de trabajo
para el pago de impuestos retenidos en
Némina y servicios profesionales

Revisa y ejecuta el pago de impuestos
federales y estatales
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Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

l INICIO l

v

Departamento de Recursos Humanos

REQUIERE

GENERA Y ENTREGA

A 4

INFORMACION CEDULAS DE

NOMINA

REVISA, INTEGRA,
DETERMINA Y <
REALIZAELPAGO |~
DE IMPUESTOS

o JO,
CEDULAS DE
NOMINA

REVISA'Y EJECUTA
PAGO

TMPUESTO FEDERAL
Y ESTATAL
v

FIN
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Subdireccion de Servicios
Administrativos
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Nombre de la Funcion: Supervisar la elaboraciéon, seguimiento y cumplimiento
de las licitaciones publicas o concursos restringidos para la adquisicion de
bienes o servicios.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Recursos

Materiales

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Verifica que el Departamento de Recursos
Materiales convoque a reunién de licitacion.

Asiste a la reunion de Licitacion para dar
seguimiento y cumplimiento de licitaciones o
concursos con base al programa de
licitaciones realizada por Departamento de
Recursos Materiales.

Verifica que los participantes entreguen la
documentacion solicitada.

Da lectura al acta de la reunidon y se finaliza
entregando una copia del acta a los
asistentes.

Verifica el seguimiento de los acuerdos
tomados en el acta de la reunién del Comité a
través del Departamento de Recursos
Materiales.
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Subdireccion de Servicios Administrativos

Departamento de Recursos
Materiales

l INICIO l

VERIFICA SE
CONVOQUE A
REUNION

A 4

ASISTE A REUNION
Y VERIFICA
CUMPLIMIENTO

BASES DE
LICITACION,
PROGRAMA DE

VERIFICA ENTREGA

» DA LECTURA

DOCUMENTACION
SOLICITADA

VERIFICA

ACTADE LA
REUNION

SEGUIMIENTO DE |«
ACUERDOS

ACTA DE LA
REUNION

FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar la adquisicion, suministro y resguardo de los
bienes muebles de la Universidad y los movimientos de bajas del activo fijo.

Administrativos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Solicita al Departamento de Recursos
Administrativos Materiales elabore el programa Anual de
Inventarios y turna a la Direccion de
Administracién y  Finanzas para su
autorizacion.
2 Direccién de Administracién | Revisa y autoriza el programa anual de
y Finanzas inventario.
3 Subdireccion de Servicios | Recibe el programa anual de inventarios
Administrativos autorizado.
4 Subdireccion de Servicios | Notifica a los titulares de las unidades
Administrativos organicas el proceso de realizacion del
inventario fisico de los bienes muebles.

5 Unidad Organica Identifican bienes funcionales, funcional
obsoleto, no funcional y no funcional
rescatable

6 Subdireccion de Servicios | Solicita al Departamento de Recursos

Materiales emita el informe del estado que
guardan los bienes muebles durante el
ejercicio vigente.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas

Unidad Organica

I INICIO l

SOLICITASE
ELABORE Y TURNA

PARA
AUTORIZACION

PROGRAMA ANUAL
DE INVENTARIOS

RECIBE <

A 4

REVISA'Y AUTORIZA

PROGRAMA ANUAL
DE INVENTARIOS

AUTORIZADO N

PROGRAMA ANUAL
DE INVENTARIOS

}

NOTIFICA EL
PROCESO DE

IDENTIFICAN

INVENTARIO FiSICO

SOLICITASE EMITA [«

v BIENES

INFORME DEL
ESTADO DE LOS
BIENES

FIN
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Nombre de la Funciéon: Monitorear el levantamiento fisico de los inventarios de
bienes muebles y materiales de consumo y su actualizacién sobre las altas,
bajas, transferencias y resguardo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Asegura que se esté realizando el inventario
Administrativos. fisico de todas las &reas vy unidades
académicas.
2 Subdireccion de Servicios | Revisa con Servicios Generales el consumo
Administrativos. de los insumos de acuerdo al programa de

mantenimiento.

3 Direccion de | Recibe memorandum de las diferentes areas
Administracion y Finanzas. para la validacion de la alta , baja,
transferencia o resguardo, y lo turna a
Departamento de Recursos Materiales.

4 Departamento de Recursos | Asigna a la persona indicada del area
Materiales. solicitante la alta, baja, transferencia o
resguardo firmando de conformidad.

5 Subdireccion de Servicios | Revisa la alta, baja, transferencia o resguardo
Administrativos. del bien y firma de visto bueno.
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Subdireccién de Servicios
Administrativos

Direccion de

Administraciéon y

Departamento de
Recursos Materiales

MANTENIMIENTO

BIENES

Finanzas
I INICIO l
v
ASEGURA SE
REALICE
|\INVENTARIO FisICO
v
SOLICITA
CONSUMOS DE > R B ASIGNA PERSONA
INSUMOS
PROGRAMA DE MEMORANDUM
MOVIMIENTOS DE

REVISA
MOVIMIENTOS Y [«
FIRMA
RESGUARDO
FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar que los proveedores de bienes y servicios
sean seleccionados, evaluados y calificados.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Recursos
Materiales.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Solicita al Departamento de Recursos
Materiales aplique la evaluacién vy re-
evaluacion a proveedores en el trimestre
correspondiente.

Realiza la evaluaciéon y re- evaluacion a
proveedores y genera el concentrado de los
resultados obtenidos de conformidad con los
criterios de control establecidos en el
procedimiento P-AF-O1 y turna a la
Subdireccion de Servicios Administrativos
para su analisis.

Revisa el concentrado de los resultados de la
evaluacién y re-evaluacion para determinar
las acciones a considerar.

Solicita al Departamento de Recursos
Materiales retroalimente a los proveedores
para que tomen las acciones de mejora.

Verifica la incorporaciéon de los proveedores
confiables en el padréon de proveedores de la
Universidad.
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Subdireccion de Servicios Departamento de Recursos
Administrativos Materiales
I INICIO l
\ 4

SOLICITAEN EL
TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE

REALIZA'Y TURNA
PARA SU ANALISIS

A 4

EVALUACION, RE-
EVALUACION A
PROVEEDORES

EVALUACION, RE-
EVALUACION A
PROVEEDORES

REVISA PARA
DETERMINAR <
ACCIONES

CONCENTRADO DE
RESULTADOS

SOLICITASE
RETROALIMENTE A
PROVEEDORES

I

VERIFICA
INCORPORACION

PADRON DE
PROVEEDORES

FIN
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Nombre de la Funcion: Aprobar el programa anual de mantenimiento
preventivo de la infraestructura de la Universidad y sus dos Unidades
Académicas.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Solicita al Departamento de Servicios
Administrativos. Generales el Programa de anual de
mantenimiento Preventivo.
2 Departamento de Servicios | Elabora programa anual de mantenimiento
Generales preventivo de acuerdo a las necesidades
identificadas en la Universidad y turna para
aprobacion a la Subdireccion de Servicios
Administrativos.
3 Subdireccion de Servicios | Revisa el programa anual de mantenimiento
Administrativos. preventivo.
4 Subdireccion de Servicios | ¢(Aprueba? Si: Turna para su aplicacion al
Administrativos. Departamento de Servicios Generales .
No: Solicita se realicen las adecuaciones
correspondientes. Ir a la actividad No.2
5 Subdireccion de Servicios | Da seguimiento al cumplimiento y ejecucion

del Programa Anual de mantenimiento
preventivo.
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Subdireccién de Servicios

Departamento de Servicios

Administrativos Generales
I INICIO l
v
SOLICITA > ELABORA Y TURNA

UAL

DE
MANTENIMIENTO

REVISA <

PARA APROBACION

PROGRAMA ANUAL
DE
MANTENIMIENTO

PROGRAMA A
DE

MANTENIMIENTO

PREVENTI

UAL

¢(APRUEBA?

TURNA PARA
APLICACION

PROGRAMA ANUAL
DE
MANTENIMIENTO

PREVENTI

!

DA SEGUIMIENTO

PROGRAWA ANUAL
DE
MANTENIMIENTO
PREVENT
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Nombre de la Funcién: Elaborar
parque vehicular de la Universidad.

el programa anual de mantenimiento del

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Servicios
Administrativos.

2 Subdireccion de Servicios
Administrativos.

3 Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Solicita al Departamento de Servicios
Generales el concentrado de la bitacora de
mantenimiento de vehiculos por cada unidad.

Analiza los registros descritos en el
concentrado con respecto al mantenimiento
tanto correctivo como preventivo de las
unidades vehiculares.

Elabora propuesta del Programa Anual de
Mantenimiento  del parque  vehicular
considerando la  partida del techo
presupuestal asignado y lo turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para
su autorizacion.
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Subdireccion de Servicios Administrativos
Direccion de Administraciéon y Finanzas

l INICIO l

A 4

SOLICITA

CONCENTRADO

MANTENIMIENTO

!

ANALIZA
REGISTROS

CONCENTRADO
DEL
MANTENIMIENTO

———

A 4

ELABORA
PROPUESTA

PROGRAMA ANUAL
DE
MANTENIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcién: Programar los pagos de tenencia, verificacion y
tramites varios.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Verifica los comprobantes de pago de
Administrativos. tenencia del parque vehicular y genera el
programa de pagos de tenencia y verificacion
por unidad vehicular.
2 Subdireccion de Servicios | Realiza los tramites correspondientes de las
Administrativos. tenencias de todas las unidades al inicio del
afo para su pago puntual.
3 Subdireccion de Servicios | Envia las facturas de todas las unidades para
Administrativos. realizar el pago correspondiente.
4 Departamento de Recursos | Realiza la requisicion, solicitud de pago o
Materiales. liquidacion de viaticos para el pago.
5 Departamento de Recursos | Recibe la requisicién, solicitud de pago o
Financieros y Contabilidad. | liquidacion de viaticos para validacion y envia
correo de notificacion del pago
correspondiente.
6 Subdireccion de Servicios | Resguarda la  documentacion  soporte

referente al pago de tenencias y verificacién
del parque vehicular.
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Subdireccién de Servicios
Administrativos

Departamento de
Recursos Materiales

Departamento de
Recursos Financieros y
Contabilidad

l INICIO l

v

VERIFICAY
ELABORA POR
UNIDAD VEHICULAR

ES

DE PAGO,
PROGRAMA DE
PAGQO

!

REALIZA TRAMITES

SOLICITUD DE
PAGO

ENVIA PARA

REALIZA PARA

REALIZAR EL PAGO

FACTURAS

RECIBE Y ENVIA

\ 4

PAGO

REQUISICION,

SOLICITUD DE
PAGO

» NOTIFICACION DE
PAGO

REQUISICION,
SOLICITUD DE
PAGO

RESGUARDA <

COMPROBANTE DE
PAGO, FACTURAS

A\ 4

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar el programa de proteccion civil de la
Universidad.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector de Servicios | Analiza conjuntamente con el Coordinador de
Administrativos. la Unidad Interna de Proteccion Civil (UIPC)
los riesgos con el propdsito de conocer las
caracteristicas de cada inmueble que
integran los campus y su entorno inmediato,
asi como los recursos humanos y materiales
con que se cuenta para elaborar planes de
emergencia tendientes a minimizar los
efectos destructivos que pudiera ocasionar
una situacién de desastre, considerando las
condiciones tanto internas como externas de
riesgo y vulnerabilidad de los campus.
2 Subdireccion de Servicios
Administrativos. Solicita se elabore la propuesta del programa
de proteccién civil de la Universidad con
acciones tendientes a disminuir la
vulnerabilidad de los inmuebles y turna a la
Direccién de Administracion y Finanzas para
3 Direccion de | suautorizacion.
Administracion y Finanzas.
Recibe y revisa la propuesta del Programa de
4 Direcciodn de | proteccién civil de la Universidad.
Administracion y Finanzas.
JAutoriza?
5 Direccion de
Administracion y Finanzas.
No: Solicita se realicen las adecuaciones
6 Subdirector de Servicios | correspondientes.
Administrativos.
Si: Da seguimiento a la ejecucién del
7 Subdirector de servicios | Programa de proteccion civil de la

Universidad.

Verifica los reportes de la evaluacién y
seguimiento del Programa de proteccion civil
de la Universidad.
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Subdireccion de Servicios Direccion de Administraciéon y
Administrativos Finanzas

=N

\ 4

ANALIZA RIESGOS
INTERNOS Y
EXTERNOS

I

SOLICITASE

O i > recisE Y Revish

TURNA

PROGRAMA DE
PROTECCION CIVIL

PROGRAMA DE

PROTECCION CIVIL

DA SEGUIMIENTO A | g

LA EJECUCION N sl NO
¢(AUTORIZA?

PROGRAMA DE
PROTECCION CIVIL

y

SOLICITA
ADECUACIONES

VERIFICA

REPORTES DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
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Nombre de la Funcién: Supervisar el mantenimiento de las camaras de video
vigilancia de la Universidad y sus dos Unidades Académicas, asi como su
monitoreo de las mismas.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Monitorea las cdmaras de vigilancia en dias
Administrativos. de actividades universitarias.
2 Subdireccion de Servicios | Notifica al Departamento de Sistemas de
Administrativos. cuando hay un desperfecto en las cdmaras o
en la red para su mantenimiento.
3 Departamento de Sistemas | Realiza el mantenimiento necesario y repara
de Informacion el dafo, o en su caso si no hay refaccion ,
notifica a la Subdireccidon de Servicios
Administrativos.
4 Subdireccion de Servicios | Monitorea las camaras y estd al pendiente
Administrativos. con soporte técnico para culminar la
reparacion.
5 Subdireccion de Servicios | Genera los reportes solicitados por las

diversas instancias en materia de video
vigilancia.
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Subdireccion de Servicios Departamento de Sistemas de
Administrativos Informacioén

l INICIO l

v

MONITOREA LAS
CAMARAS DE
VIGILANCIA

I

NOTIFICA
DESPERFECTO

ORDEN DE TRABAJO ORDEN DE TRABAJO

MONITOREA
CULMINACIONDE |«
REPARACION

REALIZA
MANTENIMIENTO

A 4

ORDEN DE TRABAJO

GENERA

REPORTES DE
VIDEO VIGILANCIA

A\ 4

FIN
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Nombre de la Funcion: Gestionar los siniestros que involucren cualquiera de
los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Realiza llamada a la aseguradora para
Administrativos. informar del siniestro ocurrido.
2 Subdireccion de Servicios | Da seguimiento con el numero de reporte que
Administrativos. emite la aseguradora.
3 Subdireccion de Servicios | Avisa a abogado si el siniestro es mayor,
Administrativos. como perdida de auto, infraestructura, etc.;
para que de seguimiento de la recuperacién
del bien.

4 Abogado General. Gestiona la alta, baja y/o deducible del bien a
reclamar ante el seguro.

5 Abogado General. Informa a la Subdireccién de Servicios
Administrativos lo convenido con la
aseguradora.

6 Subdireccion de Servicios | Informa a Departamento de Recursos

Materiales para que realice los movimientos
de los bienes correspondientes.
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Subdireccién de Servicios
Administrativos

Abogado General

I INICIO l

A 4

REALIZA LLAMADA
PARA NOTIFICAR
SINIESTRO

I

DA SEGUIMIENTO
CON
ASEGURADORA

NUMERO DE
REPORTE

\4

AVISA DEL

GESTIONA ANTE EL

SINIESTRO

INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE

\ 4

SEGURO

I

INFORMA SOBRE

A

RECURSOS
MATERIALES

!

FIN

LO CONVENIDO
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Nombre de la Funcion: Supervisar el otorgamiento del servicio de transporte a
los programas de intercambios académicos, culturales, deportivos, de difusion
de la Universidad y visitas industriales.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Administrativos.

administrativos.

Administrativos.

Administrativos.

1 Subdireccion de Servicios

2 Subdireccion de Servicios

3 Subdireccion de Servicios
Administrativos/Control
Vehicular

4 Subdireccion de Servicios

5 Subdireccion de Servicios

Recibe de las areas la solicitud de
vehiculo con dia y fecha para el traslado.

Informa a Control Vehicular para su
asignacion.

Asigna el vehiculo e informa al area
solicitante mediante correo la asighacién
especificando tipo de vehiculo y en su
caso nombre del operador.

Informa por correo en caso de no tener
vehiculo para su reprogramacion.

Solicita a Control Vehicular, el reporte de
las condiciones de la Unidad Vehicular
una vez que ingreso a la Universidad.
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Subdireccién de Servicios Subdireccidon de Servicios
Administrativos Administrativos
/Control Vehicular

I INICIO l
\4
RECIBE

SOLICITUD DE
VEHICULO

\4

ASIGNA VEHICULO
> E INFORMA
MEDIANTE CORREO

INFORMA PARA
ASIGNACION

INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE | g
RECURSOS -
MATERIALES

\4

SOLICITAA
CONTROL
VEHICULAR

REPORTE DE

CONDICIONES

FIN
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Nombre de la Funcién: Evaluar la prestacion de servicios administrativos y
generales de la Universidad.

Administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Revisa con Servicios Generales la
Administrativos. programacion anual de actividades y de todos
los Servicios Institucionales.
2 Subdireccion de Servicios | Solicita la evaluaciones de los servicios
Administrativos. subcontratados.
3 Departamento de Servicios | Reporta los resultados de las evaluaciones a
Generales. los concesionarios de los servicios para que
realicen las correcciones correspondientes.
4 Subdireccion de Servicios | Supervisa que se dé seguimiento a las

acciones de mejora y a la evaluacion continua
de los servicios al menos una vez por
cuatrimestre.
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Subdireccién de Servicios
Administrativos

Departamento de Servicios

Generales

REVISA

PROGRAMACION
ANUAL DE
ACTIVIDADES

» REPORTA PARA

SOLICITA

EVALUACION

SURPERVISA

CORRECCIONES

RESULTADOS DE
EVALUACION

SEGUIMIENTO A <
LAS ACCIONES

|
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Departamento de Servicios
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Nombre de la Funcion: Verificar las acciones dirigidas a la aplicacion del
programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles con que cuenta la Universidad.

Generales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Realiza un diagnodstico a través de recorridos
Generales. por las instalaciones de la Universidad y sus
campus para verificar las condiciones de las
mismas.
2 Departamento de Servicios | Elabora la propuesta del programa anual de
Generales. mantenimiento preventivo y turna a la
Subdireccion de Servicios Administrativos
para su Autorizacion.
3 Subdireccion de Servicios | Revisa y autoriza el programa anual de
Administrativos. mantenimiento preventivo.
4 Departamento de Servicios | Ejecuta y da seguimiento a las actividades
Generales. especificados en el programa anual de
mantenimiento preventivo de conformidad
con las fechas calendarizadas.
5 Departamento de Servicios | Recibe las solicitudes de mantenimiento
Generales. correctivo por parte de las areas
administrativas mediante la plataforma de
ordenes de trabajo y asigna a personal para la
realizacion del mantenimiento
correspondiente.
6 Departamento de Servicios | Notifica a las areas administrativas de la

culminacién del mantenimiento y solicita la
liberacién de conformidad de la orden de
trabajo.
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Departamento de Servicios Generales

Subdireccidon de Servicios
Administrativos

I INICIO l

\4

REVISA MEDIANTE
RECORRIDOS

!

ELABORA
PROPUESTA Y

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO

TURNA PARA
AUTORIZACION

EJECUTAY DA &

PROGRAMA ANUAL

MANTENIMIENTO
PREVENT

A 4

REVISA'Y AUTORIZA

PROGRAMA ANU
DE

MANTENIMIENTO

PREVENTI

AL

SEGUIMIENTO N

PROGRANA ANU
DE
MANTENIMIENTO

RECIBE Y ASIGNA
PERSONAL

ORDEN DE TRABAJO

!

NOTIFICA Y
SOLICITA
LIBERACION DE
CONFORMIDAD

ORDEN DE TRABAJO

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar la ejecucion de los protocolos y de las
medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones.

Servicios Generales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora los protocolos institucionales y verifica
Servicios Generales su cumplimiento.
2 Departamento de | Revisa que existan los protocolos en los lugares
Servicios Generales indicados.
3 Departamento de | Indica a Vigilancia le de seguimiento y ejecute
Servicios Generales los protocolos en los accesos y dentro de la
Universidad.
4 Departamento de | Revisa e indica con vigilancia los periodos de los
Servicios Generales rondines en toda la universidad, asi como su
periferia.
5 Departamento de

Da seguimiento al cumplimiento de los
protocolos institucionales.
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Departamento de Servicios Generales

I INICIO l

ELABORAY
VERIFICA
CUMPLIMIENTO

PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

REVISA EN
LUGARES
INDICADOS

\ 4

INDICA EL
SEGUIMIENTO A
PROTOCOLOS

REVISA E INDICA
LOS PERIODOS DE
RONDINES

Y

DA SEGUIMIENTO
AL CUMPLIMIENTO

PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar la contratacion de los servicios (fumigacion,
Mantenimiento, Vigilancia, Cafeteria y Fotocopiado).

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Generales

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Servicios
Generales

Departamento de Servicios
Generales

Envia a Recursos Materiales la ficha técnica y
requisicion del servicio o bien a solicitar de
acuerdo al programa.

Recibe ficha técnica, programa |la
calendarizacién en el Programa Operativo
Anual de los servicios Institucionales e
instruye realizar estudio de mercado.

Recibe instruccion, realiza el estudio de
mercado, posteriormente y envia la fecha de
la reunion para licitacién y/o invitacion.

Recibe fecha y asiste a reuniones de acuerdo
al programa que manda Recursos Materiales.
(Aclaraciones, entrega de proposiciones vy
fallo).

Coordina con la empresa ganadora para
realizar lo pactado en bases y contrato.
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Departamento de
Servicios Generales

Subdireccidon de

Servicios Administrativos

Departamento de
Recursos Materiales

l INICIO l

REDIBE, PROGRAMA
CALENDARIZACION

FICHA TECNICA,
REQUISICION

RECIBE INSTRUCCION

A 4

E INSTRUYE SE
REALICE ESTUDIO

FICHATECNICA,
REQUISICION

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

\ 4

REALIZA ESTUDIO DE
MERCADO Y ENVIA

FECHA DE
LICITACION,
INVITACION

RECIBEY ASISTEA | g
REUNION h

FECHA DE
LICITACION,
INVITACION

A 4

COORDINA CON LA
EMPRESA
GANADORA

FIN
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Nombre de la Funcion: Verificar el cumplimiento de los contratos celebrados
sobre la prestacion de cada uno de los servicios subcontratados a la
Universidad (Fumigacion, Mantenimiento, Vigilancia, Cafeteria y Fotocopiado).

Generales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Coordina con cada prestador de servicios el
Generales cumplimiento del mismo.
2 Departamento de Servicios | Informa a la Subdireccion de Servicios
Generales Administrativos el cumplimiento de cada uno
de los servicios.
3 Departamento de Servicios | Realiza oficio dirigido a la Subdireccion de
Generales Servicios Administrativos en caso de no
cumplir con las clausulas del contrato.
4 Subdireccion de Servicios | Informa a la Direccidon de Administracion vy
Administrativos. Finanzas, Abogado General y Contraloria
Interna de las inconformidades de acuerdo al
oficio emitido por Departamento de Servicios
Generales
5 Abogado General Realiza oficio a la empresa para corregir el
incumplimiento, en caso de no hacerlo en
tiempo pactado, se podra rescindir el
contrato, depende la gravedad del
incumplimiento.
6 Departamento de Servicios | Recibe estatus del seguimiento.
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Departamento de Subdireccion de
Servicios Generales Servicios Administrativos

Abogado General

l INICIO l

\4

COORDINAEL
CUMPLIMIENTO DEL
SERVICIO

I

INFORMA EL
CUMPLIMIENTO DEL
SERVICIO

!

REALIZA EN CASO

INFORMA LAS

REALIZA PARA

DE NO CUMPLIR —»| INCONFORMIDADE —» CORREGIR
LAS CLAUSULAS S INCUMPLIMIENTO
OFICIO OFICIO OFICIO
RECIBE <
ESTATUS DE
SEGUIMIENTO
FIN
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Nombre de la Funcion: Gestionar todos los requerimientos e insumos gque son
requeridos y solicitados por el area de limpieza y mantenimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Generales

Departamento de Servicios

Generales.

Departamento de Recursos

Materiales

Departamento de Servicios
Generales.

Departamento de Servicios
Generales

Realiza el Programa Operativo Anual de todos
los bienes e insumos que se van a requerir
para el aflo subsecuente

Realiza las requisiciones de acuerdo al
Programa Operativo Anual para solicitar los
articulos e insumos para el mantenimiento y
limpieza de la Universidad y las dos Unidades
Académicas. .

Recibe solicitud, realiza las compras de
acuerdo a la normativa de adquisicién de
insumos y envia.

Recibe los insumos solicitados bajo un
protocolo de entrega, firma y evidencia
fotogréfica.

Suministra los insumos semanalmente,
quincenal o mensualmente de acuerdo a las
necesidades de las areas, bajo un control de
registro y stock minimo y maximo de
almacén.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Recursos
Materiales

REALIZA PARA EL
ANO SUBSECUENTE

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

\4

REALIZA PARA
SOLICITAR

REALIZA LAS
> COMPRAS DE

ARTICULOS E
INSUMOS
REQUISICION

RECIBE BAJO
PROTOCOLO DE

v ACUERDO A LA
NORMATIV

INSUMOS

A

ENTREGA

INSUMOS

SUMINISTRA
INSUMOS

REGISTRO DE
CONTROL

FIN
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Nombre de la Funcién: Instalar
programados en ambitos académicos, culturales, deportivos e institucionales.

los espacios fisicos de los eventos

Generales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Recibe por medio de un correo electrénico el
Generales comité de evento que emite el area
solicitante.
2 Departamento de Servicios | Analiza los requerimientos solicitados para el
Generales evento y asigna el personal correspondiente
para cada actividad
3 Departamento de Servicios | Supervisa se realicen las actividades
Generales encomendadas de conformidad con las
especificaciones en el comité de evento.
4 Departamento de Servicios | Entrega el espacio para el evento en las

condiciones solicitadas con un dia de
anticipacion al area solicitante.
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HIDALGO
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Generales

I INICIO l

RECIBE COMITE DE
EVENTO

CORREO

!

ANALIZA
REQUERIMIENTOS Y
ASIGNA PERSONAL

|

SUPERVISA
ACTIVIDADES

ENTREGA
ESPACIOS PARA
EVENTO

FIN
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Departamento de Recursos
Materiales
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar lo conducente para el cumplimiento de las
actividades del Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Institucion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Comité de Adquisiciones.

Comité de Adquisiciones.

Departamento de Recursos
Materiales

Expide la convocatoria, el orden del dia y
documentos que correspondan, tanto para la
sesion ordinaria como para la extraordinaria.

Coordina las actividades del orden del dia en
las sesiones que efectie el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Institucion.

Propone acciones que, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, sean
necesarios para mejorar el funcionamientos
del Comité.

Emite votacidn y en su caso autoriza
propuesta.

Levanta el acta y remite a los integrantes del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Instituciéon para su firma
correspondiente.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Materiales Comité de Adquisiciones

EXPIDE PARA LA
SESION

CONVOCATORIA,
ORDEN DEL DIA,
DOCUMENTOS

COORDINA LAS n PROPONE
ACTIVIDADES ~ ACCIONES
ORDEN DEL DIA v
EMITE VOTACION Y
AUTORIZA
PROPUESTA

LEVANTA'Y EMITE A
LOS INTEGRANTES
DEL COMITE <

\4
l FIN l
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Nombre de la Funcion: Proponer al Comité de Adquisiciones las adquisiciones
por adjudicacion directa, Invitacién a cuando menos tres personas y Licitacion
Publica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Verifica el presupuesto de gasto corriente
Materiales autorizado para el ejercicio y el presupuesto

de egresos, que incluye el listado de las
partidas autorizadas por el H. Consejo

Directivo.
2 Departamento de Recursos | Solicita a los Proveedores cotizaciones para
Materiales obtener precios reales de los bienes vy

servicios que se contratan afo con ano.

3 Departamento de Recursos | Elabora la propuesta del Programa Anual de
Materiales Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Universidad y lo somete a autorizaciéon del
Comité de Adquisiciones.

4 Comité de Adquisiciones. Revisa y autoriza el Programa Anual
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
formula las observaciones y

recomendaciones convenientes.

5 Departamento de Recursos | Ejecuta y da seguimiento al Programa Anual
Materiales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
autorizado de conformidad con la normativa

vigente.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Recursos Materiales

Comité de Adquisiciones

l INICIO l

A

VERIFICA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

PRESUPUESTO
GASTO CORRIENTE,
PRESUPUESTO DE

EGRESQ

SOLICITAA
PROVEEDORES

COTIZACIONES

ELABORA
PROPUESTAY

SOMETE A
AUTORIZACION

PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES

EJECUTAY DA <

\ 4

REVISA'Y AUTORIZA

PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES

SEGUIMIENTO B

PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES
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Nombre de la Funcion: Realizar los procesos de adquisicion.

Materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe requisicion (F-AF-O1, F-AF-02), e
Materiales identifica de acuerdo al monto, el proceso de
adjudicacién correspondiente.
2 Departamento de Recursos | Elabora cuadros comparativos y presenta
Materiales propuesta técnica y econdmica al érea
requirente.
3 Area Administrativa Emite el visto bueno del cuadro comparativo.
4 Direccién de Planeacién y | Realiza la autorizacién presupuestal de la
Evaluacion requisicion (F-AF-01, F-AF-02) y emite el
numero de orden de compra.
5 Direccion de | Realiza la autorizacién financiera de Ia
Administracion y Finanzas requisicion (F-AF-01, F-AF-02).
6 Departamento de Recursos | Realiza la adquisicion de conformidad con la
Materiales normatividad aplicable, considerando que
adquisiciones mayores a 5,000.00 genera
formato de pedido; en caso de que la compra
sea mayor a las 300 UMAS, se realiza la
solicitud de contrato.
7 Departamento de Recursos | Recibe el bien o servicio y entrega al area

requirente, en caso de que sea un bien
mueble se procede a realizar el formato del
vale de resguardo.

Manual de Procedimientos

Pag.121




Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Area Direccion de Direccion de
Recursos Materiales Administrativa Planeacion y Administracion
Evaluacion y Finanzas
@
RECIBE E
IDENTIFICA
PROCESO DE
ADJUDICACION
REQUISICION (F-AF-
01, F-AF-02)
REALIZA
ELABORAY £ REALIZA
PRESENTA > EMITE Vo.BO. EﬁiSEISQ%L%N[;{E > AUTORIZACION
PROPUESTAS ORDEN DE COMPRA FINANCIERA

COMPARATIVOS,

PROPUESTA
TECNICAY

REALIZA &

CUADRO

COMPARATIVO

REQUISICION (F-AF-

01, F-AF-02)

REQUISICION (F-AF-
01, F-AF-02)

ADQUISICION

A 4

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO Y
ENTREGA AL AREA

VALE DE
RESGUARDO,
REQUISICION (F-AF-
01, F-AF-
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Nombre de la Funcion: Gestionar las actividades del comité de bienes muebles
de la UTTT.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Comité de Bienes Muebles

Departamento de Recursos
Materiales

Lleva a cabo el levantamiento fisico de los
bienes muebles patrimonio de la Universidad
de conformidad con los vales de resguardo
por area.

Verifica el estado fisico de los bienes
muebles, que se encuentran en mal estado y
no son costeables para su reparacion u
obsolescencia.

Solicita la elaboracion del diagnostico o
dictamen correspondiente al Departamento
de Sistemas Tecnoldgicos y al Departamento
de Servicios Generales.

Elabora la propuesta del Programa de
Disposicion Final de Bienes Muebles de
conformidad con el diagnéstico o dictamen y
turna a la Direcciéon de Administracion vy
Finanzas.

Convoca al Comité de Bienes Muebles vy
envia informacion referente al asunto a tratar
en la sesion.

Revisa propuesta, emite punto de vista y en
su caso autoriza el destino final de bienes
muebles.

Genera acta de la sesidon y da seguimiento a
los acuerdos establecidos.
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Departamento de Recursos Materiales

Comité de Adquisiciones

INICIO

A 4

LLEVA
LEVANTAMIENTO
FiSICO DE BIENES

MUEBLES

INVENTARIO, VALES

DE RESGUARDO

VERIFICA ESTADO
FiSICO DE LOS
BIENES MUEBLES

SOLICITA

DIAGNOSTICO,

Y

DICTAMEN

ELABORA
PROPUESTA'Y
TURNA

\4

PROGRAMA
DISPOSICION FINAL
DE BIENES

CONVOCA AL
COMITE Y ENVIA
INFORMACION

REVISA PROPUESTA

A 4

CONVOCATORIA,

INFORMACION

GENERA'Y DA
SEGUIMIENTO

Y AUTORIZA

PROGRAMA
DISPOSICION FINAL
DE BIENES

FIN

ACTA DE LA
SESION, ACUERDOS
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Nombre de la Funcién: Elaborar el Programa Anual de Inventarios de bienes
muebles de la UTTT.

Materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Elabora el programa Anual de Inventarios y
Materiales turna a la Direccidn de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.
2 Direccidén de | Revisa y autoriza el programa anual de
Administracién y Finanzas inventario.
3 Departamento de Recursos | Recibe el programa anual de inventarios
Materiales autorizado.
4 Departamento de Recursos | Notifica a los titulares de las unidades
Materiales organicas el proceso de realizacion del
inventario fisico de los bienes muebles.

5 Unidad Organica Identifican bienes funcionales, funcional
obsoleto, no funcional y no funcional
rescatable e informa

6 Departamento de Recursos | Emite informe del estado que guardan los

bienes muebles durante el ejercicio vigente.
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crece contigo S i
Departamento de Direccién de Unidad Organica
Recursos Materiales Administraciéon y
Finanzas
l INICIO l
\4
ELABORA 1 REVISAY AUTORIZA

PROGRAMA ANUAL
DE INVENTARIOS

PROGRAMA ANUAL

DE INVENTARIOS

RECIBE &
AUTORIZADO

PROGRAMA ANUAL
DE INVENTARIOS

\4

NOTIFICA EL IDENTIFICAN

PROCESO DE
INVENTARIO FiSICO BIENES E INFORMA

A 4

EMITE <
INFORME DEL
ESTADO DE LOS
BIENES
v
FIN
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Direccion de Planeaciony
Evaluacion
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Nombre de la Funcion: Coordinar la elaboraciéon de los planes de desarrollo de
corto y mediano plazo de la institucion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direcciéon de Planeacion vy
Evaluacion.

Direcciéon de Planeacion y
Evaluacion/Departamento
de Estadistica y Evaluacion
Institucional

Direcciéon de Planeacion y
Evaluacion.

Secretaria y Direccién de
Area

Departamento de
Estadistica y Evaluacion
Institucional

Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Analiza los lineamientos para elaborar los
planes a corto plazo (POA) y mediano (PIDE).

Establece conjuntamente los mecanismos
(Formatos) que permiten guiar el proceso.

Coordina la elaboracién de los planes y de
corto plazo (POA) y de mediano (PIDE)
solicitando a las areas el llenado de formatos
bajo los lineamientos previamente
establecidos.

Requisita informacién de acuerdo al formato y
a los lineamientos y envian al Departamento
de Estadistica y Evaluacion Institucional.

Integra el documento de corto plazo (POA) y
de mediano plazo (PIDE).

Valida la informacién que entregan las areas.
¢Es correcta?

No: Regresa a la Secretaria y Direccion de
area para atender las observaciones

(Actividad No. 4).

Si: Turna a Rectoria para su autorizacion de
Rectoria.
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TURNA PARA
AUTORIZACION

A 4
I FIN l

Direccion de Planeacioén y Departamento de Secretaria / Direccion
Evaluacion Estadistica y Evaluacion de Area
Institucional
l INICIO l
y
Y ESTABLECE
ANALIZA »|  MECANISMOS
\\LM FORMATOS
COORDINA
ELABORACIONY |« REQUISITA
SOLICITA INFORMACION
POA ' FORMATOS,
PIDE g LINEAMIENTOS
VALIDA P INTEGRA <
INFORMACION hl DOCUMENTO
POA
PIDE
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Nombre de la Funcion: Vigilar el cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo a través del Programa Operativo Anual.

Evaluacién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidn de Planeacion y | Solicita informacion para la integracion del
Evaluacion. Programa Operativo Anual.

2 Secretaria y Direccion de | Atiende y reporta a través del sistema del POA
Area y en los formatos establecidos.

3 Departamento de | Revisa la informacién.

Estadistica y Evaluacion
Institucional ¢(Es correcta?

4 No: Solicita modificaciones a Secretaria y
Departamento de | Direccion de Area (Actividad No. 2).
Estadistica y Evaluacion
Institucional

5 Direccion de Planeacién y | Si: Valida la informacién, asegurando la
Evaluacion. vinculacién con el PIDE y envia a Rectoria para

su autorizacion.

6 Rectoria JAutoriza?

7 Rectoria No: Solicita las modificaciones

correspondientes (Actividad No. 1)
8 Direccién de Planeacion y | Si: Envia el documento validado a la instancia

solicitante mediante oficio.
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crece contigo

/o Ubra y Sobaran
da Hidalgo

Direccion de Rectoria Departamento Secretaria /
Planeacioén y de Estadisticay Direccion de
Evaluacién Evaluacién Area

=S o

,
SOLICITA
INFORMACION

ATIENDE Y ENVIA
INFORMACION

\ 4

FORMATOS DEL

OFICIO O CORREO
POA

REVISA
INFORMACION

A

VALIDAY ENVIA Sl
PARA
AUTORIZACION

A

ENVIA
INFORMACION A LA Sl ¢AUT

INSTANCIA < ORIZ

SOLICITANTE A? SOLICITA _.@
MODIFICACIONES

OFICIO Y

FORMATOS DEL
POA

FIN SOLICITA

MODIFICACIONES
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Nombre de la Funcién: Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual
correspondiente para presentarlo al Rector(a), para someterlo a la aprobacion
del Consejo Directivo.

Evaluacién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidn de Planeacion y | Solicita informacion para la integracion del
Evaluacion. Programa Operativo Anual.
2 Secretaria y Direccion de [ Atiende y reporta a través del sistema del POA
Area y en los formatos establecidos.
3 Departamento de | Revisa la informacién.
Estadistica y Evaluacion
Institucional JEs correcta?
4 Departamento de | No: Solicita modificaciones correspondientes
Estadistica y Evaluacion | (Actividad No. 2).
Institucional
5 Direccién de Planeacion y | Si: Valida y envia la informacién para
Evaluacion. autorizacion de la Rectoria.
6 Rectoria JAutoriza?
7 Rectoria No: Solicita las modificaciones
correspondientes (Actividad No. 1).
8 Direccién de Planeacion y | Si: Envia el documento validado a la instancia

solicitante mediante oficio.
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/o Ubra y Sobaran
da Hidalgo

Direccion de Rectoria Departamento Secretaria /
Planeacioén y de Estadisticay Direccion de
Evaluacién Evaluacién Area

I INICIO l

y

SOLICITA 3|  ATIENDE Y ENVIA
INFORMACION d INFORMACION

FORMATOS DEL
POA

OFICIO O CORREO

REVISA
INFORMACION

A

VALIDAY ENVIA sl
PARA <
AUTORIZACION

ENVIA sl T
¢
'NF?EE”TA&%&A Yol ORIZ SOLICITA
SOLICITANTE A? MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTE
OFICIO Y s
FORMATOS DEL
POA N
o
y
FIN SOLICITA

MODIFICACIONES
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Nombre de la Funcion: Evaluar el cumplimiento de metas y de los proyectos
que integran el Programa Operativo Anual.

Evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion y | Solicita informacion sobre el cumplimiento de
Evaluacion. las metas del Programa Operativo Anual.

2 Secretaria y Direccion de | Atienden y reportan el avance del Programa
Area Operativo Anual en los formatos establecidos.

3 Departamento de | Revisa la informacién.
Estadistica y Evaluacion
Institucional JEs correcta?

4 Departamento de [ No: Solicita  informacién  nuevamente
Estadistica y Evaluacion | (Actividad No. 2).
Institucional

5 Direccién de Planeacion y | Si: Evalua y envia la informacién a rectoria
Evaluacion. para autorizacion.

6 Rectoria ¢Autoriza?

7 Rectoria No: Solicita se realicen las modificaciones

correspondientes (Actividad No. 1).
8 Direccion de Planeacién y | Si: Envia el documento de avance de metas

del Programa Operativo Anual validado, a la
instancia solicitante mediante oficio.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Rectoria Departamento Secretaria /
Planeacioén y de Estadisticay Direccion de
Evaluacién Evaluacién Area

=) o

: v
SOLICITA.
INFORMACION

ATIENDE Y ENVIA
INFORMACION

\ 4

FORMATOS
AVANCE DEL POA

OFICIO O CORREO

REVISA o
INFORMACION N

EVALUAY ENVIA
INFORMACION

PARA <
AUTORIZACION

Sl

FORMATOS
AVANCE DEL POA

ENVIA
INFORMACION A LA
INSTANCIA < LICITA
SOLICITANTE INFSOC:?MCACION ——@
NUEVAMENTE

OFICIO Y AVANCE

DEL POA
S
FIN
SOLICITA
INFORMACION
NUEVAMENTE
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Nombre de
Presupuesto Anual de la Universidad y en su caso, gestionar las modificaciones
presupuestales procedentes.

la Funcion:

Coordinar

la elaboracién de Anteproyecto vy

Evaluacidén

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidon de Planeacion y | Recibe y analiza la informacion, y solicita la
Evaluacion. elaboracion del presupuesto.

2 Direccion de Planeacion y | Solicita los gastos institucionales a la
Evaluacion. direccion de administracion y finanzas, para

determinar el presupuesto por funcién.

3 Departamento de | Entrega el techo financiero por funcién a las
Programacion y | areasy estas lo distribuyen por proyecto.
Presupuesto

4 Secretaria y Direccion de | Elabora el presupuesto de egresos y capturan
Area los insumos en el sistema del POA

automatizado. Las dreas que generan ingresos
propios realizan la estimacion de los ingresos,
y envian los formatos.

5 Direccion de Planeaciéon y | Solicita al Departamento de Programacién y

Evaluacion Presupuestos analice y verifigue que la
informacidn corresponda a lo solicitado.
¢Cumple?

6 Direccion de Planeacion y | No: Solicita a las unidades orgdnicas, realicen
Evaluacién las correcciones (Actividad No. 4).

7 Departamento de | Si: Realiza el concentrado institucional del
Programacioén y | presupuesto de ingresos y egresos y elabora
Presupuesto los formatos solicitados.

8 Direccion de Planeacién y | Revisa y valida la informacion firmando los

formatos correspondientes. Presenta a la
rectoria los formatos para firma. Entrega
formatos al Departamento de Programacion y
Presupuesto.
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crece contigo S i

Direccion de Planeacién y Departamento de Secretaria / Direccion
Evaluacién Programacioén y de Area
Presupuesto

l INICIO l

y

RECIBE Y ANALIZA

LA INFORMACION

ELABORA

SOLICITALOS
GASTOS > ENTREGA TECHO PRESUPUESTO DE
INSTITUCIONALES FINANCIERO EGRESOS Y
CAPTURA POA

A 4

A
A 4

FORMATOS DE FORMATOS, DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTOS
SOLICITA SE
ANALICE Y <
VERIFIQUE LA N
INFORMACION

FORMATOS DE

PRESUPUESTOS

REALIZA
CONCENTRADO Y
¢CU S ELABORA
MPLE > FORMATOS
?

FORMATOS, DE
PRESUPUESTOS

NO
SOLICITASE

REALICEN LAS

CORRECCIONES

REVISA Y VALIDA
INFORMACION

A

FORMATOS, DE

PRESUPUESTOS

FIN
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Nombre de la Funcidon: Coordinar los informes de actividades de acuerdo a los
requerimientos de las instancias federales y estatales.

Evaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacién y | Solicita informacion a la  Secretaria vy
Evaluacion. Direccion de Area, de acuerdo a los
requerimientos de las instancias federales vy
estatales.
2 Secretaria y Direccion de | Atiende solicitud de informacion y la envia al
Area. Departamento de Estadistica y Evaluacion
Institucional.
3 Departamento de | Revisa la informacién.
Estadistica y Evaluacion
Institucional ¢Es correcta?
4 Direccién de Planeacion y | No: Solicita informacion con observaciones
Evaluacion. (Actividad No. 2).
5 Direccion de Planeacién vy | Si: Revisa el informe de actividades e instruye

al Departamento de Estadistica y Evaluacién
Institucional para que se genere el
documento final.
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Direccion de Planeacién y Secretaria / Direcciéon Departamento de
Evaluacion de Area Estadistica y
Evaluacion
Institucional
INICIO
v
SOLICITA p|  ATIENDE Y ENViA > REVISA
INFORMACION INFORMACION v INFORMACION
Lﬂ FORMATOS
NO JES
SOLICITA SE < COR
REALICEN LAS REET
CORRECCIONES A?
sl
REVISAE INSTRUYE | g
AL DEPARTAMENTO [ &
INFORME
FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Dirigir la integracion de la informacion que se presenta
al H. Consejo Directivo.

Evaluacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion vy | Solicita informacion a la Secretaria 'y
Evaluacion Direccion de Area para su integracion.

2 Secretaria y Direccion de | Atiendey envia la informacién solicitada.
Area

3 Direccion de Planeacion y | Revisa la informacidn.

Evaluacion
¢Es correcta?

4 Direccion de Planeacion y | No: si es correcta, la, de lo contrario realiza
Evaluacion nueva solicitud {Actividad No. 2).

5 Departamento de | Si: Canaliza a los Departamentos para la
Estadistica y Evaluacion | integracion de la carpeta del H Consejo
Institucional Directivo.

6 Direccion de Planeacion y | Valida la informacién e instruye el envio de las

carpetas y convocatorias.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Planeacién y Evaluacion

Secretaria / Direccién de Area

l INICIO l

v

SOLICITA
INFORMACION

O
I

»|  ATIENDE Y ENVIA

OFICIO O CORREO

REVISA LA
INFORMACION

INFORMACION

A 4

I

VALIDAE INSTRUYE
PARA ENVIO

CARPETA,

CONVOCATORIA

CANALIZA PARA SU
INTEGRACION
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Nombre de la Funcién: Supervisar el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad.

Evaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacién Revisa la propuesta del programa de revision
Evaluacion de la direccion, en funcion a la agenda anual
de la rectoria.
2 Rectoria (Aprueba?
3 Direccién de Planeacién No: Solicita los cambios correspondientes al
Evaluacion. Departamento de Calidad (Actividad No. 1).

4 Departamento de Calidad Si: Da seguimiento al cumplimiento de las
sesiones conforme al Programa Anual de la
revision por la direccion.

5 Direccion de Planeacién Convoca a los Titulares de Area a la reunion

Evaluacion. de revisién de la direccion ocho dias antes de
celebrarse la reunién.

6 Direccién de Planeacién Verifica se tenga el quérum necesario para

Evaluacion. llevar a cabo la sesidn de revisién de
direccién.

7 Departamento de Calidad Elabora minuta de acuerdos de la reunién
celebrada.

8 Direccion de Planeacién Envia a los miembros de la alta direccién la

minuta de acuerdos para el seguimientoy
cumplimiento en tiempo y forma.
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Direccion de Planeacién y Rectoria Departamento de
Evaluacién Calidad

INICIO

'

REVISA PROPUESTA
EN FUNCION A LA
AGENDA 2

Sl

PROGRAMA DE
REVISION DE LA
DIRECCION

Y

SOLICITALOS

CAMBIOS < DA SEGUIMIENTO A
CORRESPONDIENTE [~ LAS SESIONES

S
PROGRAMA DE
REVISION DE LA
DIRECCION

PROGRAMA DE
REVISION DE LA
DIRECCION

CONVOCA <
y
ELABORA
VERIFICA QUORUM »| ACUERDOS DE LA
SESION
MINUTA F-RE-O1
ENVIA A LOS
MIEMBROS DELA [«
ALTA DIRECCION
| MINUTA F-RE-O1

y

FIN
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Nombre de la Funcion: Coordinar el sistema de informacion para la generacion
de estadisticas.

Evaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacién y | Recibe oficios y formatos y solicita a las dreas
Evaluacion. a través de memordndum o correo
electrénico, el llenado de los formatos para
recopilar la informacién estadistica.
2 Secretaria y Direcciéon de | Atiende y envia la informacion estadistica.
Area
3 Departamento de | Revisa la informacién
Estadistica y Evaluacion
Institucional
JEs correcta?
4 Departamento de | No: Solicita  informacion  nuevamente
Estadistica y Evaluacion | (Actividad No. 2).
Institucional
5 Direccién de Planeacién vy | Si: Valida y envia informacién estadistica para
Evaluacion autorizacion.
6 Rectoria Autoriza informacion.
JEs correcta?
7 Rectoria No: Solicita su correccion (Actividad No. 1).
8 Direccién de Planeacién y | Si: Envia la informacién de forma impresa y

mediante oficio a las dependencias

correspondientes.
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/o Ubra y Sobaran
da Hidalgo

VALIDAY ENVIA <&
|

PARA
AUTORIZACION

FORMATOS DE
ESTADISTICA

ENVIA
INFORMACION A LA

Sl

SOLICITANTE

OFICIO Y
ESTADISTICA

A 4

FIN

INSTANCIA <

SOLICITA SU
CORRECCION

SOLICITA
INFORMACION
NUEVAMENTE

Direccion de Rectoria Departamento Secretaria /
Planeacioén y de Estadisticay Direccion de
Evaluacién Evaluacién Area
l INICIO l @
, v
SOLICITA g ATIENDE Y ENVIA
@_' INFORMACION INFORMACION
MEMORANDUM, FORMATOS DE
FORMATO | ESTADISTICA
REVISA <
INFORMACION N
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Nombre de la Funcion: Coordinar la elaboracion del Informe del Ejercicio de
Autoevaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacién vy | Instruye para su atencion al Departamento de
Evaluacion. Estadistica y Evaluacion Institucional.
2 Departamento de | Complementa indicadores, integra y envia el
Estadistica y Evaluacion | documento para revision.
Institucional
3 Direcciéon de Planeacion y | Revisa la informacidén, referente a categorias,
Evaluacion criterios e indicadores con el propodsito de
vigilar su correcta aplicacion.
¢ Es correcta?
4 Direccién de Planeacién y | No: Envia al Departamento de Estadistica y
Evaluacion Evaluacion para su correcciéon (Actividad No.
2)
5 Direccion de Planeacion y | Si: Envia el informe del ejercicio de
Evaluacion autoevaluaciéon para validacién de la

Direccion General de Universidades

Tecnoldgicas.

|Manua| de Procedimientos Pag.146




Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji
__________________________________________________________________________|]

HIDALGO
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Planeacién y Evaluacion

Departamento de Estadistica y
Evaluacién Institucional

INSTRUYE PARA SU

O,
!

COMPLEMENTA,

ATENCION

OFICIO O CORREO

REVISA LA <&

v

INTEGRA Y ENVIA

INFORME DEL
EJERCICIO DE
AUTOEVALUACION

INFORMACION -

INFORME DEL
EJERCICIO DE.
AUTOEVALUACION

Y

ENVIA DOCUMENTO
PARA SU
VALIDACION

ENVIA PARA SU
CORRECCION

INFORME DEL
EJERCICIO DE
AUTOEVALUACION

|
©

INFORME DEL
EJERCICIO DE

AUTOEVALUACION
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Nombre de la Funcion: Coordinar la elaboracion del Modelo de Evaluacion de
la Calidad (MECASUT).

Evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacién vy | Instruye para su atencion al Departamento de
Evaluacion Estadistica y Evaluacion Institucional.
2 Departamento de | Complementa indicadores, integra y envia el
Estadistica y Evaluacion | documento para revision.
Institucional
3 Direccién de Planeacién vy | Revisa la informacién.
Evaluacion
JEs correcta?
4 Direccion de Planeacién y | No: Envia la Departamento de Estadistica y
Evaluacion Evaluacion para su correcciéon (Actividad No.
2).
5 Direccion de Planeacion y | Si: Envia el MECASUT para validacién de la

DGUT.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Planeacién y Evaluacion

Departamento de Estadistica y
Evaluacién Institucional

INSTRUYE PARA SU

O,

v

COMPLEMENTA,
> INDICADORES,

ATENCION

OFICIO O CORREO

REVISA LA <&

INTEGRA Y ENVIA
PARA REVISION

MECASUT

INFORMACION -

INFORME DEL
MECASUT

A 4 A 4
ENVIA PARA ENVIA PARA SU
VALIDACION CORRECCION
MECASUT MECASUT
FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar la implementaciéon de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para el desarrollo institucional.

Evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Solicita al Departamento de Sistemas de
de Informacion Informacion elaborar la pertinencia en el uso
de tecnologias de la informacion con base en
las necesidades institucionales.
2 Departamento de Sistemas | Envia el proyecto a la Direccién de Planeacién
de Informacion y Evaluacion para su evolucion y autorizacion.
3 Direccién de Planeaciéon y | Evalia la pertinencia y el apego a la
Evaluacion normatividad en la elaboracién y ejecucion
del proyecto.
4 Direccién de Planeacién y | Envia el proyecto a la entidad externa que
Evaluacion corresponda para su participacion en la
obtencidén de recursos extraordinarios.
5 Organismo externo | Emite dictamen en el que se indica el monto a
evaluador ejercer.
6 Direccion de Planeacién y | Recibe dictamen e instruye al Departamento

de Sistemas de Informacion sobre la
ejecucion y aplicacion de recursos del
proyecto presentado.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Planeacién y Departamento de Organismo Externo
Evaluacién Sistemas de la Evaluador
Informacion

l INICIO l

v

SOLICITA ENVIA EL
ELABORACION DE PROYECTO PARA
PERTINENCIA EN EL SU EVALUACION Y

USO DE LAS T.I. AUTORIZACION

v

PROYECTO DE
PERTINENCIA

EVALUA LA
PERTINENCIA Y o
APEGO A LA
NORMATIVIDAD

PROYECTO DE
PERTINENCIA

Y

ENVIAA LA

ENTIDAD EMITE'Y NOTIFICA
CORRESPONDIENTE MONTO A EJERCER
S

PROYECTO DE DICTAMEN
PERTINENCIA

RECIBE E INSTRUYE
APLICACION DE <
RECURSOS

| DICTAMEN

\ 4
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Departamento de Estadisticay
Evaluacion institucional
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Nombre de la Funcién: Integrar la estadistica basica institucional para la
obtencién de indicadores educativos.

Estadistica y Evaluacion
Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe el oficio de conocimiento de fechas
Estadistica y Evaluacion | para entrega de estadistica basica
Institucional Institucional.

2
Departamento de | Elabora y envia solicitud de pedimento a las
Estadistica y Evaluacion | areas administrativas.

Institucional

3 Areas Administrativas Recibe solicitud y prepara informacion

solicitada.

4 Departamento de | Recibe y recopila la informacion para
Estadistica y Evaluacién | integrar la estadistica basica.

Institucional

5
Departamento de | Analiza la informacidn, para su validacién.
Estadistica y Evaluacién | ¢(Es Correcta?

Institucional.
No es correcgta: Solicita correcciones
(Actividad No. 3).

6 Departamento de | Si: Recibe e integra informacion prepara
Estadistica y Evaluacién | oficio de respuesta para entrega de
Institucional estadistica basica.

7 Direccién de Planeacion y | Autoriza informacion y emite a la DGUTYP
Evaluacion. oficio firmado y archivos correspondiente a

la estadistica basica.

8 Departamento de Recibe y archiva documentacién
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Departamento de Direccion de
Estadistica y Evaluacion Areas Administrativas Planeacion y
Institucional Evaluacioén

INICIO

RECIBE FECHAS DE
ENTREGA DE
ESTADISTICA

BASICA
L OFICIO
_ @

\4
l RECIBE Y PREPARA
ELABORA Y ENVIA INFORMACION

SOLICITADA
SOLICITUD DE
PEDIMENTO

RECIBE Y RECOPILA | g
LA INFORMACION |

'

ANALIZA LA
INFORMACION

\ 4

SOLICITUD DE
PEDIMENTO Y
FORMATOS
REQUERIDOS

¢ES
CORRECTO?

AUTORIZA
INFORMACION Y
RECIBE E INTEGRA EMITE A LA DGUTYP

INFORMACION

i OFICIO FIRMADO
ESTADISTICA
BASICAy OFICIO

RECIBE

2
«
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Nombre de la Funcion: Elaborar informes de evaluacidon de las actividades
sustantivas y adjetivas de la institucion.

Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe correo electronico de conocimiento
Estadistica y Evaluacion | de fecha para subir informes de evaluacién
Institucional de las actividades sustantivas y adjetivas de

la institucién en la carpeta de Consejo
Directivo

2 Departamento de | Elaboray envia correo electrénico solicitando
Estadistica y Evaluacion | el informe de actividades trimestral a las
Institucional diferentes areas administrativas de la

Institucién
3 Areas Administrativas Recibe solicitud y prepara informacion
solicitada.
Departamento de

4 Estadistica y Evaluacién | Recibe e integra la informacién para elaborar
Institucional el informe de actividades sustantivas vy

adjetivas de la institucion.

5 Departamento de
Estadistica y Evaluacion | Analiza la informacion, para su validacién
Institucional.

No (Es Correcta? Realiza las correcciones y
turna al area (Actividad No. 3)

6 Departamento de | Si: Recibe e integra informes de evaluacion
Estadistica y Evaluacion | de las actividades sustantivas y adjetivas de
Institucional. la institucion

7 Departamento de | Envia informe de actividades sustantivas y
Estadistica y Evaluacion | adjetivas de la institucion para la carpeta de
Institucional Consejo Directivo a la Direccion.

8 Direccion de Planeacion y | Avala informe de actividades
Evaluacion.

9 Departamento de | Recibey archiva informe de actividades
Estadistica y Evaluacion
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Direccion de Planeacion y

Departamento de Areas Administrativas
Evaluacion

Estadistica y Evaluacion
Institucional

INICIO

A

RECIBE ~ CORREO
ELECTRONICO DE

CONOCIMIENTO DE
FECHA @

v
ELABORA Y ENVIA RECIBE SOLICITUD
CORREO Y PREPARA Y/O
ELECTRONICO > CORRIGE
SOLICITANDO EL INFORMACION
INFORME SOLICITADA

RECIBE E INTEGRA I INFORME
l

LA INFORMACION

INFORME

ANALIZA LA
INFORMACION

I

ES
CORRECTO?

)

RECIBE E INTEGRA
LAS ACTIVIDADES

INFORME
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crece contigo

Departamento de

Areas Administrativas

Direccion de Planeacion y

Estadistica y Evaluacion Evaluacion
Institucional
ENVIA ACTIVIDADES
A LA CARPETA DE n AVALA
CONSEJO ACTIVIDADES
DIRECTIVO
INFORME INFORME
RECIBE
INFORME
FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar los formatos de estadistica basica 911 para la
obtencién de informacion de los programas educativos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe el oficio de conocimiento de fecha
Estadistica y Evaluacién | para entrega de estadistica basica
Institucional Institucional en los formatos 911

2 Departamento de | Elabora y envia oficio y formatos de
Estadistica y Evaluacion | pedimento a las dreas administrativas,
Institucional

3 Areas Administrativas Recibe solicitud y prepara informacion

solicitada

4 Departamento de | Recibe y analiza la informacién, para su
Estadistica y Evaluacion | validacion,

Institucional
No es correcta :Solicita correcciones y la
turna al area solicitante (Actividad No. 3).

5 Departamento de | Si: Integra la informacion para llenar los
Estadistica y Evaluacion | formatos 911 con la estadistica basica
Institucional. Institucional y posteriormente subir a la

plataforma

6 Departamento de | Realiza oficio de respuesta para entrega de
Estadistica y Evaluaciéon | los formatos 911 con la estadistica basica
Institucional. Institucional y la turna a la Direccién de

Planeacion y Evaluacion.

7 Direccién de Planeacién y | Autoriza y envia via correo electrénico oficio

Evaluacion. firmado y formatos con la estadistica basica
M

8 Direccién de Planeacion y | Recibe correo de la recepcion correcta de
Evaluacion. estadistica basica 911

9 Departamento de | Recibe y archiva acuse de recibido firmado y
Estadistica y Evaluacion | sellado

Institucional
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de
Estadistica y Evaluacion
Institucional

Areas Administrativas

Direccion de
Planeacion y
Evaluacion

INICIO

A

RECIBE FECHA DE
ENTREGA

| OFICIO

\4

ELABORA Y ENVIA A
LAS AREAS

RECIBE SOLICITUD,
PREPARA Y/O

ADMINISTRATIVAS

OFICIOY
FORMATOS DE
PEDIMEN

RECIBE Y ANALIZA

d CORRIGE.
INFORMACION

FORMATOS 91

LA INFORMACION [T

FORMATOS 911

INTEGRA LA
INFORMACION CON
LA ESTADISTICA
BASICA
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Eetada Lisra y Sobsrang

da Hidalgo

Departamento de

Estadistica y Evaluacion

Institucional

Areas Administrativas

Direccion de
Planeacion y

Evaluacion

l

BASICA

REALIZA ENTREGA
DE ESTADISTICA

INSTITUCIONAL

OFICIO,

FORMATOS
n

A 4

AUTORIZA Y ENVIA
ViA CORREO
ELECTRONICO

OFICIO, FORMATOS
n

v
REC|’BE RECIBE CORREO
DE LA RECEPCION
A CORRECTA
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Nombre de la Funcioén: Integrar los componentes, metas e indicadores del
Programa Operativo Anual.

Estadistica y Evaluacion
Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recibe de la Direcciéon de Planeacion y
Estadistica y Evaluacion | Evaluacion (UTTT), via correo electronico
Institucional formatos para integrar los componentes,
metas e indicadores del Programa Operativo
Anual
2 Departamento de | Revisa los formatos recibidos via correo
Estadistica y Evaluacion | electrénico para actualizar los componentes,
Institucional metas e indicadores del Programa Operativo
Anual
3 Departamento de | Integra la informacion en los formatos
Estadistica y Evaluacion | recibidos para actualizar los componentes,
Institucional metas e indicadores del Programa Operativo
Anual
4 Departamento de | Elabora y envia correo electronico a la
Estadistica y Evaluacion | Direccion de Planeacion y Evaluacion, los
Institucional formatos con la informacion de los
componentes, metas e indicadores del
Programa Operativo Anual
5 Direccion de Planeacion y | Autoriza formatos para integrar los
Evaluacion. componentes, metas e indicadores del
Programa Operativo Anual, y emitir a la
instancia correspondiente
6 Departamento de | Recibe y archiva formatos para integrar los

componentes, metas e indicadores del
Programa Operativo Anual.
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Departamento de Estadistica y
Evaluacién Institucional

Direccion de Planeacioén y Evaluaciéon

l INICIO l

RECIBE VIA
CORREO
ELECTRONICO
PARA INTEGRAR

FORMATOS POA

A 4

REVISA PARA
ACTUALIZAR  LOS
COMPONENTES.

FORMATOS POA

INTEGRA
INFORMACION

METAS E
INDICADORES  DEL
POA

A 4
ELABORA Y ENVIA
CORREO
ELECTRONICO CON

AUTORIZA'Y EMITE
LA INSTANCIA

LA INFORMACION
ACTUALIZADA

COMPONENTES,
METAS E
INDICADORES  DEL

POA

CORRESPONDIENTE

METAS E
INDICADORES  DEL
POA
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Nombre de la Funcion: Elaborar la evaluacion institucional, al Modelo de
Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnologicas y a las
necesidades de la institucion.

Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe oficio de conocimiento de fecha para
Estadistica y Evaluacidon | entrega de los formatos para la plataforma
Institucional MECASUT,

2 Departamento de | Realiza y envia via correo electrénico oficio y
Estadistica y Evaluacién | formatos de pedimento a las dreas
Institucional administrativas de la Institucion,

3 Areas Administrativas Recibe solicitud y prepara informacion

solicitada

4 Departamento de | Recibe y analiza la informacion para subir a la
Estadistica y Evaluacion | plataforma de MECASUT.

Institucional
No es correcta: solicita correcciones
(Actividad No. 3).

5 Departamento de | Si es correcta: Recibe y actualiza la
Estadistica y Evaluacion | informacién en la plataforma MECASUT de la
Institucional DGUTyP

6 Departamento de | Concluye la captura de MECASUT e imprime
Estadistica y Evaluacion | formato de acuse oficializado y turna a la

Direccién de Planeacion y Evaluacion
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Estadistica y Evaluacién Areas Administrativas
Institucional

INICIO

RECIBE FECHA

PARA ENVIAR

MECASUT OFICIO

v

REALIZA Y ENVIA RECIBE, PREPARA

VIA CORREO > Y/O CORRIGE

ELECTRONICO INFORMACION

SOLICITADA

OFICIO DE

SOLICITUD OFICIO DE

SOLICITUD

RECIBE Y ANALIZA |g
LA INFORMACION N

RECIBE Y
ACTUALIZA LA
INFORMACION  EN
LA PLATAFORMA

A 4
CONCLUYE LA
CAPTURA DE
MECASUT E
IMPRI
RIME CUSE
OFICIALIZADO
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Nombre de la funcion: Integrar el anteproyecto del Presupuesto de la Institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programacion y | Imprime formatos de Ingresos que
Presupuesto emite el Sistema Integrador de
Ingresos, Programacion, Presupuesto
y Evaluacién del Desempefio (SIPPED)
de la Secretaria de Finanzas del
Estado.
2 Departamento de Programacion y | Imprime formatos de Egresos que
Presupuesto emite el Sistema SIPPED.
3 Departamento de Programacion y | Turna formatos para firma de titulares
Presupuesto de la Rectoria de la Universidad y de
la Secretaria de Educacion Publica.
4 Departamento de Programacion y | Recibe formatos firmados e integra a
Presupuesto la carpeta de sesion del H. Consejo
Directivo para aprobacion.
5 Departamento de Programacion y | Durante la  sesién del Consejo
Presupuesto Directivo recaba firmas de todos los
integrantes asistentes.
6 Departamento de Programacion y | Entrega a la Subsecretaria de
Presupuesto Educacion Media Superior y Superior,
los formatos de ingresos y egresos
debidamente firmados.
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Departamento de Programacion y Presupuesto

INICIO

IMPRIME INGRESOS
DEL SISTEMA
SIPPED

ESTIMACION DE
INGRESOS

IMPRIME EGRESOS
DEL SISTEMA
SIPPED

PRESUPUESTO DE
EGRESOS

TURNA PARA FIRMA

FORMATOS DE
INGRESOS, Y
EGRESOS

SE INTEGRAN A
CARPETA DE
SESION DE

CONSEJO

P
<

FORMATOS DE
INGRESOS, Y
EGRESQ.

RECABA FIRMAS DE
INTEGRANTES DEL
CONSEJO
DIRECTIVO

Y

ENTREGA
FORMATOS DEL
ANTEPROYECTO

FORMATOS DE
INGRESOS, Y
EGRES
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Nombre de la funcion: Integrar el Presupuesto de Ingresos de la Institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programacion y | Solicita a las areas administrativas, los
Presupuesto ingresos estimados por cuotas vy
tarifas para el siguiente ejercicio.

2 Area Administrativa Elabora estimacién de ingresos por
cada cuota o tarifa vigente y envian al
area solicitante.

3 Departamento de Programacion y | Recibe estimacién de ingresos vy

Presupuesto elabora un concentrado.
4 Departamento de Programacion y | Analiza y verifica que los montos de
Presupuesto ingresos estimados cumplan con los
lineamientos establecidos.
No cumple: Solicita a las areas las
modificaciones y/o justificaciones
correspondientes (Actividad No. 2).
5 Departamento de Programacion y | Si: Integra el Presupuesto de Ingresos
Presupuesto conforme al Clasificador por Rubro de
Ingresos.
6 Departamento de Programacion y | Captura en el Sistema de Ingresos de
Presupuesto la Secretaria de Finanzas del Estado,
el presupuesto de ingresos estimado
por cuotas y tarifas para validacion.
7 Departamento de Programacion y | Solicita la validacién a la Direccién
Presupuesto General de Recaudacion.
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Departamento de Programacion y Area administrativa
Presupuesto

INICIO

1

©

SOLICITA l
INGRESOS R ELABORAN
ESTIMADOS CON » | ESTIMACION DE
LINEAMIENTOS INGRESOS

RECIBE INGRESOS
ESTIMADOS Y
ELABORA

A

CONCENTRADO

\l

VERIFICA QUE LOS
INGRESOS
CUMPLAN CON
LINEAMIENTOS

Sl

INTEGRA
PRESUPUESTO DE
INGRESOS

v

CAPTURA
ESTIMACION DE
INGRESOS EN
SISTEMA

v

SOLICITA
VALIDACION

FIN
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Nombre de la funcion: Elaborar el presupuesto de egresos de la institucion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Programacién y
Presupuesto

Departamento de Programacién y
Presupuesto

Area Administrativa

Departamento de Programacioén y
Presupuesto

Departamento de Programacion y
Presupuesto

Area Administrativa

Departamento de Programacién y
Presupuesto

Recibe oficio de solicitud de
elaboracién de presupuesto de
egresos y verifica lineamientos.

Solicita los gastos institucionales en
servicios personales, materiales, vy
servicios generales, a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas y el area de
Sistemas.

Realiza la estimacion de los gastos
institucionales y envian al area
solicitante.

Concentra los gastos institucionales y
determina el presupuesto por area
con base a los techos presupuestales
historicos, ajustandolo conforme al
porcentaje de incremento al
presupuesto.

Notifica a las areas los techos
presupuestales asignados, a través de
medios escrito o electronico y se
capturan en el sistema automatizado
del POA.

Realiza la captura de insumos,
combustibles y viaticos que
requeriran para el desempeno de sus
funciones.

Analiza los insumos capturados para
las areas

No aprueba: Solicita las
modificaciones necesarias a las areas
(Actividad No. 6).
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Nombre de la funcion: Elaborar el presupuesto de egresos de la institucion.

Presupuesto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Departamento de Programacion y | Si aprueba: Integra el Presupuesto de
Presupuesto Egresos por componente, fuente de
financiamiento y partida de gasto.
9 Departamento de Programacion y | Realiza y/o modifica la captura del
Presupuesto presupuesto Estatal y de Ingresos
Propios por componente y partida de
gasto en el sistema de Egresos de la
Secretaria de Finanzas y solicita la
validacién.
10 Coordinacion de  Planeacion | Verifica los montos por partida vy
Financiera fuente de financiamiento
No aprueba: Solicita las
modificaciones correspondientes en
el sistema (Actividad No. 9).
1 Coordinacion  de  Planeacion | Si: Valida los montos estimados.
Financiera
12 Departamento de Programacién y | Imprime los formatos que emite el

Sistema de Egresos.
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da Hidalgo

Departamento de
Programacioén y Presupuesto

Area administrativa

Coordinacion de
Planeacion Financiera

INICIO

RECIBE Y ANALIZA
INFORMACION

OFICIO DE
SOLICITUD

SOLICITA GASTO

q ESTIMA GASTO

INSTITUCIONAL

INSTITUCIONAL

REALIZA
CONCENTRADO Y
DETERMINA TECHO |«
FINANCIERO POR

+ ©

NOTIFICA TECHO ¢
PRESUPUESTAL A

LAS AREAS

REVISA INSUMOS
CAPTURADOS EN <&

REALIZA CAPTURA
DE INSUMOS EN
SISTEMA
AUTOMATIZADO

SISTEMA -
AUTOMATIZADO

NO
¢APRUEBA? —>@

INTEGRA EL
PRESUPUESTO DE
EGRESOS

¢
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Departamento de Coordinacion de Area administrativa
Programacion y Planeacion Financiera
Presupuesto
CAPTURA EN
VERIFICA
SISTEMA DE '
> PRESUPUESTO DE
EGRESOS PARA
VALIDACION EGRESOS
NO
¢APRUEBA? —>
Sl
VALIDA
IMPRIME DEL P
<€ PRESUPUESTO DE
SISTEMA EGRESOS
FORMATOS SIPPED
FIN
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Nombre de la funcion: Verificar la aplicaciéon de recursos.

Presupuesto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Programacién y | Imprime reportes de egresos del sistema
Presupuesto de registro Contable-Presupuestal.

2 | Departamento de Programacion y | Revisa montos del gasto comprometido y
Presupuesto devengado.

3 | Departamento de Programacion y | Identifica los registros pendientes de
Presupuesto devengar y genera reporte.

4 | Departamento de Programacion y | Identifica posibles inconsistencias o
Presupuesto duplicidad de registros en el gasto

comprometido.
5 Departamento de Programacién y | Envia reporte mediante correo electrénico,

de los registros pendientes de devengar a
las 4areas de Recursos Financieros vy
Recursos Materiales, para que realicen los
registros de gasto devengado.
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Eetada
da Hidalgo

Departamento de Programacion y Presupuesto

INICIO

v

IMPRIME DEL
SISTEMA
CONTABLE-
PRESUPUESTAL

REPORTE DE
EGRESOS

A 4
REVISA LOS
MONTOS DE

GASTO

COMPROMETIDO Y

DEVENGADO

\ 4

IDENTIFICA LOS
REGISTROS
PENDIENTES DE
DEVENGAR

\ 4
IDENTIFICA
POSIBLES
INCONSISTENCIAS
O DUPLICIDAD DE
REGISTROS

ENVIA DE
REGISTROS
PENDIENTES DE
DEVENGAR

REPORTE DE
REGISTROS
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Nombre de la funcion: Elaborar informes del Presupuesto de egresos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programacién y | Emite reportes de Egresos del
Presupuesto Sistema automatizado, para
identificar posibles variaciones en el
gasto.
2 Departamento de Programacioén y | Verifica que el gasto federal y estatal
Presupuesto correspondan al 50% cada uno.
3 Departamento de Programacién y | Verifica que los momentos del gasto
Presupuesto comprometido y devengado, estatal y
federal, sean correctos.
4 Departamento de Programacién y | Analiza los montos del gasto por
Presupuesto fuente de financiamiento.
¢Existe Diferencia?
5 Departamento de Programaciony | Si:  Realiza los movimientos de
Presupuesto correccién, o solicita al area de
Recursos Financieros para realizar
reclasificaciones
6 Departamento de Programacién y | No: Elabora informes presupuestales

Presupuesto

de manera periddica para
dependencias estatales y federales.
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Departamento de Programacion y Presupuesto

I INICIO l

A\ 4

EMITE DEL SISTEMA

REPORTE DE
EGRESOS

!

VERIFICA GASTO
FEDERAL Y ESTATAL

A 4

VERIFICA
MOMENTOS DEL
GASTO ESTATAL Y
FEDERAL

ANALIZA INFORMES
PARA IDENTIFICAR
VARIACIONES

(EXISTE
DIFERENCIA?

REALIZA
CORRECCIONES

ELABORA
INFORMES
PERIODICOS

FIN
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Nombre de la funcién: Aplicar las modificaciones presupuestarias (ampliaciones-
reducciones).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programacion | Envia requisicion o solicitud de pago no
y Presupuesto aprobada al area solicitante, y solicita
el Formato de transferencia
presupuestal.
2 Area Administrativa Recibe documento de gasto

(requisicion o solicitud de pago) para
verificar los conceptos de gasto
presupuestados en el POA, y decide el
origen de la transferencia.

3 Area Administrativa Elabora formato de transferencia de
recursos entre partidas de gasto y
envia al Departamento de
Programacion y Presupuesto.

4 Departamento de Programacién | Verifica que la transferencia propuesta

y Presupuesto sea correcta

JEs correcta?

No:  Solicita las  modificaciones
correspondientes (Actividad No. 3).

5 Departamento de Programacion | Si: Firma documento, concentra las
y Presupuesto solicitudes y elabora las adecuaciones
presupuestales (ampliacion o

reduccién) al presupuesto original
asignado por componente y partida de

gasto.
6 Departamento de Programacion | Envia las adecuaciones presupuestales
y Presupuesto por fuente de financiamiento,

componente y partida de gasto, para
autorizacion de la Coordinacion de
Planeacion Financiera.
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Nombre de la funcién: Aplicar las modificaciones presupuestarias (ampliaciones-
reducciones).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Coordinacion de Planeacion Verifica que sean correctas las
Financiera adecuaciones presupuestales
solicitadas.

JEs correcta?

No: Solicita las correcciones al
archivo de adecuaciones
presupuestales (Actividad No. 6).

8 Coordinacion de Planeacion Si: Emite oficios de autorizacion.
Financiera

9 Departamento de Programacién y | Recibe oficios de autorizacion de
Presupuesto. adecuaciones presupuestales.
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Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Area administrativa

Coordinacion de
Planeacion Financiera

l INICIO l

A 4

ENVIA Y SOLICITA

RECIBE Y VERIFICA

TRANSFERENCIA

SOLICITUD DE
PAGO Y DE
TRANSFERENCIA
PRESUPUE

VERIFICA LA
PROPUESTA DE <

» CONCEPTOS DE
GASTOS

SOLICITUD DE
PAGO O
REQUISICION

—O

TRANSFERENCIA

FORMATO DE
TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL

¢ES
CORRECTA?

0
A\ 4

FIRMA,
CONCENTRAY
ELABORA
ADECUACIONES

FORMATO DE
TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL

|

ENVIA
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES
PARA
AUTORIZACION

ELABORA Y ENVIA

FORMATO DE

TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL
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Departamento de Area administrativa Coordinacién de
Programacion y Planeacion Financiera
Presupuesto

VERIFICA LAS
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

¢ES
CORRECTA?

gl
RECIBE bl EMITE

OFICIOS DE
AUTORIZACION

OFICIOS DE

AUTORIZACION

FIN
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Nombre de la funcion: Realizar el registro presupuestal del gasto institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programaciény | Recibpe  documento de  gasto
Presupuesto (requisicién o solicitud de pago) para
su revision y registro.
2 Departamento de Programaciény | Analiza y revisa que el documento
Presupuesto contenga la fuente de financiamiento
y componente autorizados.
3 Departamento de Programaciény | Verifica que el gasto esté
Presupuesto presupuestado en el POA.
¢Esta Presupuestado?
4 Departamento de Programaciény | No: Envia el documento al area
Presupuesto solicitante y solicita formato de
transferencia presupuestal
5 Departamento de Programaciény | Si: Firma la requisicion o solicitud de

Presupuesto

pago y turna al personal de Apoyo
para el registro correspondiente.
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Departamento de Programacion y Presupuesto

l INICIO l

RECIBE PARA
REVISION

REQUISICION O
SOLICITUD DE
PAGO

REVISA QUE SEA
CORRECTA LA
INFORMACION

REQUISICION O
SOLICITUD DE
PAGO

VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

(ESTA NO
PRESUPUESTADO?

FIRMA
DOCUMENTO Y
TURNA PARA
REGISTRO

REQUISICION O
SOLICITUD DE
PAGO

ENVIA AL AREA
SOLICITANTE

REQUISICION O

SOLICITUD DE
PAGO
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Nombre de la funcion: Elaborar informes del Presupuesto de Ingresos.

Presupuesto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programacién y | Captura en sistema los ingresos
Presupuesto estimados.
2 Departamento de Programacién y | Realiza registros de ampliacién o
Presupuesto reduccion al presupuesto de ingresos
3 Departamento de Programaciéon y | Emite reportes de los Ingresos del
Presupuesto sistema automatizado.
4 Departamento de Programacién y | Realiza revision de los montos, para
Presupuesto identificar posibles variaciones entre
los momentos contables del Ingreso.
¢Hay diferencias?
5 Departamento de Programacién y | Si: Realiza los movimientos de
Presupuesto correccién o solicita al éarea de
Recursos Financieros las
modificaciones.
6 Departamento de Programacién y | No: Se emiten reportes.
Presupuesto
7 Departamento de Programacién y | Elabora informes periddicos para

Dependencias.
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Departamento de Programacion y Presupuesto

I INICIO l

A\ 4

CAPTURA EN
SISTEMA INGRESOS
ESTIMADOS

|

REGISTRA
AMPLIACIONES O
REDUCCIONES A

INGRESOS

O—

EMITE DEL SISTEMA
AUTOMATIZADO

REPORTES DE
INGRESOS

REALIZA REVISION
DE LOS MONTOS

(HAY
DIFERENCIAS?

NO ¢

EMITE NUEVOS
REPORTES

I

ELABORA
INFORMES
PERIODICOS

}

FIN

REALIZA
CORRECCIONES
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Nombre de la Funcion: Proponer los procesos para el sistema de gestion de la
calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Elabora plan de actividades para la
implementacién del sistema de gestidon de
calidad, asi como los cambios de mejora.

2 Departamento de Calidad Realiza formato para la estandarizacion de los
procedimientos, instrucciones de trabajo y
guias de llenado (F-SC-01, F-SC-02, F-SC-09).

3 Departamento de Calidad Sube el formato estandarizado al sistema de
gestion de la calidad a través de la pagina
web.

4 Responsable del Proceso | Elabora formatos de los procedimientos,

(Director, Subdirector, Jefe | instrucciones de trabajo y guias de llenado
de Departamento) conforme a las actividades que se realizan en

los subprocesos y envia para su revision.

5 Departamento de Calidad Verifica se cumpla con los requisitos de la
norma ISO 9001.

¢Cumple?

No: Emite observaciones y regresa al
responsable del proceso para que realice las
modificaciones (actividad No.4)

6 Departamento de Calidad Si: Recaba firmas de autorizacion y sube al
sistema de gestidon de la calidad a través de
la pagina web.

7 Departamento de Calidad Da seguimiento al cumplimiento del
procedimiento documentado.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Calidad

Responsable del Proceso
(Director, Subdirector, Jefe de
Departamento)

l INICIO l

y

ELABORA PARA
IMPLEMENTACION PLAN DE
DEL SISTEMA ACTIVIDADES

A\ 4

ELABORA
FORMATO PARA
ESTANDARIZACION

F-SC-01, F-SC-02, F-
SC-09

SUBE AL SISTEMA

ELABORA

EN LA PAGINA WEB

VERIFICA CUMPLA
CON REQUISITOS

A

»| PROCEDIMIENTOY
ENVIA

F-SC-01, F-SC-02, F-
SC-09

DE LA NORMA ISO

No

RECABA FIRMAS Y
SUBE AL SISTEMA
WEB

DA SEGUIMIENTO
AL CUMPIMIENTO
DEL
PROCEDIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar el control de la informaciéon documentada
del sistema de gestion de la calidad.

(Director, Subdirector, Jefe
de Departamento)

3 Departamento de Calidad
4 Departamento de Calidad
5 Departamento de Calidad
6 Personal de la Universidad
7 Departamento de Calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Solicita a los responsables de los procesos
envien los cambios de la informacion
documentada del sistema de gestion de la
calidad.

2 Responsable del Proceso | Envia cambios de propuesta de mejora de

procedimientos, instrucciones de trabajo,
formatos y documentos de los procesos
declarados en el sistema de gestion de la
calidad.

Da de alta la informacion documentada en la
pagina web del sistema de gestion de la
calidad.

Registra en la lista maestra de control la
informacion documentada, los cambios de
revision, fecha de implementacién y las
modificaciones correspondientes.

Difunde al personal de la Universidad los
cambios de la informacién documentada
registrados en el sistema de gestion de la
calidad.

Revisa y aplica procedimientos con los
cambios de mejora.

Verifica la aplicacion del control de la
informacion documentada mediante
revisiones documentales y auditorias de
calidad.
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Departamento de Responsable del Proceso Personal de la
Calidad (Director, Subdirector, Universidad

Jefe de Departamento)

SOLICITA ENVIEN
CAMBIOS DE LOS
DOCUMENTOS DEL
SGC

ENVIAN CAMBIOS
DE PROPUESTA DE
MEJORA

A 4

DOCUMENTACION
DEL SGC

DA DE ALTA EN
LAPAGINA WEB <
DELSISTEMA

!

REGISTRA
CAMBIOS,
MODIFICACION

| LISTA MAESTRA

A 4

REVISA'Y APLICA
PROCEDIMIENTOS
CON LOS CAMBIOS
DE MEJORA

DIFUNDE LOS
CAMBIOS DEL
SISTEMA

A 4

VERIFICA
APLICACION DE <
LOS CAMBIOS

FIN
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Nombre de la Funcion: Difundir a todos los niveles la politica y objetivos de
calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Da a conocer al Personal de la Universidad la
politica y objetivos del sistema de gestién de
la calidad, mediante diversos medios de
comunicacion.

2 Personal de la Universidad | Interpreta la politica de calidad y los
objetivos conforme a sus funciones
encomendadas.

3 Departamento de Calidad Monitorea la interpretacion y conocimiento

de la politica de calidad mediante revisiones
documentales y auditorias de calidad.

4 Departamento de Calidad Retroalimenta al Titular del area sobre la
interpretacion y conocimiento de la politica y
objetivos de calidad, para que tome las
acciones correctivas.

5 Areas administrativas Realiza las acciones correctivas (F-SC-21)
correspondientes 'y envia para su
seguimiento.

6 Departamento de Calidad Da seguimiento
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Departamento de Personal de la Areas administrativas

Calidad Universidad
I INICIO l
DA A CONOCER EL INTERPRETA

SISTEMA al| CONFORMEA SUS
DEGESTION DELA ~ FUNCIONES

CALIDAD ENCOMENDADAS

FULTTTCA'T FULTTTCA'T
OBJETIVOS DE OBJETIVOS DE

CALIDAD CALIDAD

MONITOREA LA <
INTERPRETACION

POLITICAY
OBJETIVOS DE
CALIDAD
v
RETROALIMENTA REALIZA ACCIONES
PARA QUE TOME | Y ENVIA PARA SU
ACCIONES SEGUIMIENTO

F-SC-21

A

DA SEGUIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar las auditorias internas y externas del sistema
de gestion de la calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Auditor Lider

Grupo Auditor

Auditor Lider

Elabora programa anual de auditorias (F-SC-
30) del sistema de gestiéon de la calidad
correspondiente al ejercicio vigente.

Da seguimiento al programa de auditorias (F-
SC-30) conforme a las fechas programadas.

Verifica tipo de auditoria,

Si es externa contacta al organismo
certificador para agendar la auditoria.

En caso de ser una auditoria interna convoca
a reunion al equipo auditor.

Elabora en coordinacion con el auditor lider
plan de auditoria interna (F-SC-33), alcance,
objetivo, procesos a auditar, asigna grupo
auditor de acuerdo a su competencia.

Convoca a los Titulares de las areas para la
reunion de apertura de la auditoria tanto
interna como externa.

Da a conocer el plan de auditoria (F-SC-33),
procesos a auditar, alcance, objetivo y grupo
auditor.

Ejecuta auditoria interna conforme al plan de
auditoria (F-SC-33), se reune con el grupo
auditor para verificar el cumplimiento del
plan.

Concentra hallazgos encontrados en la
auditoria interna o externa.
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Nombre de la Funcion: Integrar las auditorias internas y externas del sistema
de gestion de la calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auditor Lider Emite informe de auditoria (F-SC-05) al Jefe
de Departamento de Calidad.

12 Departamento de Calidad. | Convoca a los Titulares de Area a la reunion
de cierre de la auditoria.

13 Auditor Lider Da a conocer los hallazgos encontrados, la
fecha de entrega de las acciones correctivas
(F-SC-21) de la atencion de las no
conformidades.

14 Responsables del proceso | Elaboran acciones correctivas (F-SC-21) para
(Director, Subdirector, Jefe | dar atencién y cumplimiento a las no
de Departamento). conformidades.

15 Departamento de Calidad Envia las acciones correctivas (F-SC-21) para
su aceptaciéon, en el caso de las auditorias
externas.

16 Departamento de Calidad Da seguimiento el cumplimiento de las
acciones correctivas (F-SC-21), mediante la
generacion de evidencias objetivas.

17 Departamento de Calidad Recaba evidencias objetivas del
cumplimiento de las acciones correctivas (F-
SC-21).

18 Grupo Auditor
Verifica el cumplimiento y eficacia de la
accion correctiva (F-SC-21), en caso de ser
efectiva cierra la accién correspondiente.

19 Departamento de Calidad

Reporta el estatus de las acciones correctivas
(F-SC-21) en la reunién de Revision por la
Direccién.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Calidad
Auditor Lider
Grupo Auditor

I INICIO l

ELABORA
PROGRAMA DE
AUDITORIAS

I

DA SEGUIMIENTO
AL PROGRAMA

F-SC-30

F-SC-30

VERIFICA

I

INTERNA
EXTERNA AGENDA CON

—> ORGANISMO
CERTIFICADOR

}

¢TIPO DE
AUDITORI
A?

CONVOCA A
REUNION AL
GRUPO AUDITOR

I
O,

ELABORAN PLAN DE
AUDITORIA,
ALCANCEY

OBJETIVO

F-SC-33
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Auditor Lider Grupo Auditor
Calidad

CONVOCAA
REUNION DE
APERTURA

DA CONOCER EL
| PLAN DE CALIDAD,
v OBJETIVOY
ALCANCE

F-SC-33

l > EJECUTAN
i AUDITORIA

CONCENTRA LOS
HALLAZGOS <
ENCONTRADOS

I

CONVOCAA & EMITE INFORME DE
REUNION DE CIERRE | AUDITORIA

F-SC-05

DA A CONOCER
LOS HALLAZGOS

]

A 4
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Jefe del Departamento Responsable del Proceso Auditor Lider
de Calidad (Director, Subdirector,
Jefe de Departamento)

ENVIA LAS ELABORA LAS
ACCIONES < ACCIONES
CORRECTIVAS CORRECTIVAS

‘ F-SC-21 F-8C-21

DA SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES
CORRECTIVAS
\ 4
RECABA VERIFICA Y CIERRA
EVIDENCIAS EL CUMPLIMIENTO
OBJETIVAS DE LAS ACCIONES
CORRECTIVAS
F-SC-21
REPORTA EL
ESTATUSDELAS |«
ACCIONES
A4
FIN
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Nombre de la Funcion: Vigilar el cumplimiento de las acciones correctivas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Calidad

Responsables del proceso
(Director, Subdirector, Jefe
de Departamento)

Responsables del proceso
(Director, Subdirector, Jefe
de Departamento)

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Solicita la elaboracidon de las acciones
correctivas (F-SC-21), derivado de Ilos
resultados de auditoria interna, revision por
la direccion,, revision documental o
propuestas de mejora.

Elabora las acciones correctivas y envia para
visto bueno.

¢Cumple?

No Solicita correcciones correspondientes y
envia para su revision y folio (Actividad No.
2).

Si Registra la accién correctiva (F-SC-21) en
el estado de cumplimiento de las no
conformidades (F-SC-18).

Da seguimiento al cumplimiento de las
acciones correctivas (F-SC-21), a través de la
integracion de evidencias objetivas.

Verifica la eficacia de las acciones
correctivas (F-SC-21) y cierra la accion.

Registra el estatus que guardan las no
conformidades (F-SC-18) y reporta a la
Revisién por la Direccion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Calidad

Responsable del Proceso
(Director, Subdirector, Jefe de
Departamento)

I INICIO l

A

SOLICITA
ELABORACION DE

ELABORA Y ENVIA

ACCIONES
CORRECTIVAS

F-SC-21

A

ACCIONES
CORRECTIVAS

L_]Fﬂ

sl ¢Cu

REGISTRA ACCION
Y FOLIA

F-SC-21, F-SC-18

A

DA SEGUIMIENTO
AL CUMPLIMIENTO
DE LAS ACCIONES

I

VERIFICA LA
EFICACIADE LA
ACCIONY CIERRA

‘ F-SC-21
A

v

REGISTRA ESTATUS
DE LAS NO
CONFORMIDADES E
INFORMA

‘ F-SC-18
A

y

FIN

mple
?

|

REALIZA
CORRECCIONES

}
®
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Nombre de la Funcion: Atender las quejas de los clientes y/o propuestas de
mejora correspondientes al sistema de gestion de la calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Responsables del proceso
(Director, Subdirector, Jefe
de Departamento)

Departamento de Calidad

Responsables del proceso
(Director, Subdirector, Jefe
de Departamento)

Departamento de Calidad

Difunde a los estudiantes y padres de familia,
los mecanismos de atencion de la queja de
cliente y/o propuesta de mejora, los cuales
pueden ser mediante buzones fisico vy
electroénico, asi como por correo electrénico.

Recibe y verifica la queja de cliente y envia al
responsable del proceso para su atencién, en
un lapso no mayor a quince dias.

Lleva a cabo el analisis de la queja, realiza las
acciones correctivas (F-SC-21) y envia al Jefe
del Departamento de Calidad para su revision
y asignacion de folio.

Verifica que cumpla con todos los

requerimientos de la informacion
documentada.

¢Cumple?

No: Realiza las correcciones

correspondientes y envia nuevamente para
su revisién y folio (Actividad No. 4).

Si: Registra accion correctiva (F-SC-21)en el
estado de cumplimiento de las no
conformidades (F-SC-18) y da seguimiento a
su cumplimiento mediante la generacién de
evidencias objetivas.
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Nombre de la Funcion: Atender las quejas de los clientes y/o propuestas de
mejora correspondientes al sistema de gestion de la calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

7 Departamento de Calidad Verifica la eficacia de las acciones tomadas y
retroalimenta al cliente de las mismas.

8 Departamento de Calidad Cierra las acciones correctivas con la
satisfaccion de las acciones tomadas.

9 Departamento de Calidad Da a conocer el estatus que guardan las
acciones correctivas (F-SC-18) en la revision
por la direccion
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de

Responsable del Proceso

Calidad (Director, Subdirector,
Jefe de Departamento)
l INICIO |
DIFUNDE LOS

MECANISMOS DE
ATENCION DE UNA
QUEJA

RECIBE, VERIFICA
QUEJAY CANALIZA
PARA SU ATENCION

ANALIZA QUEJA'Y
»| ELABORA ACCION
CORRECTIVA
F-SC-21
VERIFICA QUE
CUMPLAN LAS
ACCIONES <
NO - REALIZA LAS
(;CU!)/IPLE » CORRECCIONES
Sl

REGISTRA ACCION
Y DA SEGUIMIENTO

F-SC-21; F-SC-18
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Departamento de

Responsable del Proceso

Cliente

Calidad (Director, Subdirector,
Jefe de Departamento)
VERIFICA LA
EFICACIA DE LAS

ACCIONES Y
RETROALIMENTA

‘ F-SC-21
A

y

CIERRA ACCION DE
SATISFACCION

‘ F-SC-21
A

y

DA A CONOCEREL
ESTATUS DE LAS
ACCIONES

‘ F-SC-21; F-SC-18
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Subdireccion de Sistemas
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Nombre de la Funcion: Promover una cultura informatica entre la comunidad
universitaria, que coadyuve al uso de las tecnologias de la informacién.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccidén de Sistemas

Subdireccidén de Sistemas

Departamento de Prensa y

Difusion

Subdireccidn de Sistemas

Departamento de Prensa y
Difusion

Subdireccidn de Sistemas

Recopila el contenido informativo para la
comunidad universitaria referente a las
tecnologias de informacién.

Elabora un plan conforme al disefio que se
realizo y se entrega al Departamento de
Prensa y Difusion para realizar el disefo
correspondiente.

Implementa la informacién para realizar la
plantilla de como reducir incidentes de
seguridad para los datos.

Revisa que el boletin informativo sea de
acorde a lo que se necesita para estar
informados.

Publica boletin informativo en el sitio de la
universidad.

Valida el boletin informativo en el sitio de la
universidad
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Prensa y Difusion

I INICIO l

A 4

RECOPILA
CONTENIDO
INFORMATIVO

!

ELABORA

IMPLEMENTA
INFORMACION EN

A 4

CONFORME AL
DISENO

PLAN DE USO DE

LASTI

REVISA QUE SEA

PLANTILLA

BOLETIN
INFORMATIVO

A

ACORDE

BOLETIN
INFORMATIVO

PUBLICA EN EL
> SITIO DE LA

VALIDAENELSITIO | g
al

UNIVERSIDAD

BOLETIN
INFORMATIVO

WEB

BOLETIN
INFORMATIVO

FIN
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materia de seguridad, para
instalaciones de codmputo y bancos de informacion.

Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento del esquema normativo en
la proteccion de equipos, dispositivos e

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas
de Informacion

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas
de Informacion

Subdireccidn de Sistemas

Planifica, organiza y asigna a los encargados
de soporte técnico y telecomunicaciones en
el cumplimiento del esquema normativo para
el buen uso de las TICS.

Realiza las actividades inherentes a temas de
seguridad y protecciéon de datos de acuerdo
a los procedimientos de respaldos vy
seguridad perimetral con el uso de un firewall
asi como el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo e
informa.

Supervisa el buen uso de los recursos vy la
aplicacién de los trabajos realizados por el
Departamento de Sistemas de Informacion y
genera retroalimentacion.

Recibe retroalimentaciéon de los trabajos

realizados y da seguimiento al plan de
mantenimiento generado.

Valida el cierre de los trabajos realizados.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas de

Informacion
INICIO
PLANIFICA, REALIZA LAS
ORGANIZA Y >
> ACTIVIDADES
ASIGNA EL BUEN INHERENTES
USO DE TICS
SUPERVISA EL BUEN
USO DE RECURSOS [«
Y RETROALIMENTA
RECIBE

VALIDAEL CIERRE | g

RETROALIMENTACION
Y DA SEGUIMIENTO

A 4

PLAN DE
MANTENIMIENTO

DE LOS TRABAJOS |

FIN
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Nombre de la Funcion: Proponer plataformas y tecnologias para el desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones de automatizacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Sistemas Analiza los proyectos que actualmente
cuenta la universidad y conoce si se necesita
incorporar nuevos desarrollos.
2 Subdireccion de Sistemas Evalla nuevas tecnologias.
3 Subdireccion de Sistemas Propone la nueva tecnologia y supervisa.
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Subdireccion de Sistemas

l INICIO l

\4

ANALIZA LOS
PROYECTOS

\ 4

EVALUA NUEVAS
TECNOLOGIAS

A 4

PROPONE Y
SUPERVISA LA
NUEVA
TECNOLOGIA

FIN
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Nombre de la Funcion: Estructurar proyectos que permitan la incorporaciéon de
las nuevas tecnologias de la informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Sistemas Propone en base a las nuevas tecnologias
herramientas que sean de utilidad en el
quehacer Universitario.
2 Direccion de Planeacion y Revisa las propuestas generadas por la
Evaluacion Subdireccion de Sistemas.
3 Direccion de Planeacion y Verifica que exista el recurso y sea viable
Evaluacion para la institucion.
¢Se aprueba?
No: Continua con la actividad No. 1
4 Subdireccion de Sistemas Si: Genera las bases técnicas para solicitar al
area correspondiente el proceso de
adquisicion.
5 Departamento de Recursos
Materiales Recibe las bases del area y gestiona la
adquisicion de los insumos, materiales o
6 Subdireccion de Sistemas | servicios.
Da seguimiento hasta la adquisicion de
nuevas plataformas y tecnologias que
7 Subdireccion de Sistemas permitan la automatizacion.

Implementa las plataformas en la institucién
y da el seguimiento al mantenimiento
correspondiente que conlleve.
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Subdireccion de

Sistemas

Direccion de Planeacion
y Evaluacion.

Departamento de
Recursos Materiales

INICIO

PROPONE NUEVAS

TECNOLOGIAS

GENERA 'Y SOLICITA
AL AREA

REVISA
PROPUESTAS

VERIFICA RECURSO
Y VIABILIDAD

I

¢SE APRUEBA?

BASES TECNICAS

DA SEGUIMIENTO
HASTA LA
ADQUISICION

RECIBE Y GESTIONA
LA ADQUISICION

BASES TECNICAS

A

A\ 4

IMPLEMENTA LAS
NUEVAS
TECNOLOGIAS

I

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar las redes de voz y datos de la institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Sistemas Supervisa y verifica que el drea de redes
estén en funcionamiento las lineas
telefénicas y red en la Institucion.
2 Departamento de Sistemas | Reporta alguna incidencia en los servicios de
de Informacién voz y datos.
¢Existe incidencia?
3 Departamento de Sistemas | Si:  Analiza y da el mantenimiento
de Informacién correspondiente a la red de voz y datos para
su reparacion.
4 Departamento de Sistemas
de Informacion Reporta los trabajos realizados a |la
Subdireccion de Sistemas (Actividad No. 1).
5 Subdireccion de Sistemas
No: Supervisa el buen funcionamiento de la
red de voz y datos.
6 Subdireccion de Sistemas
Analiza areas de mejora para disminuir el
riesgo de incidencias.
7 Subdireccion de Sistemas
Retroalimenta al Departamento de Sistemas
de Informacion.
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Subdireccion de Sistemas Departamento de Sistemas de

Informacion

SUPERVISAY g REPORTA
VERIFICA EL d INCIDENCIAS
FUNCIONAMIENTO
¢ EXISTE
INCIDENCIAS?
NO

ANALIZA'Y DA
@_> MANTENIMIENTO

\ 4
SUPERVISA EL BUEN TRREAPES\RJEAS
FUNCIONAMIENTO

REALIZADOS

ANALIZA AREAS DE
MEJORA

RETROALIMENTA AL
DEPARTAMENTOS

FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar la adquisicion y renovacion de
licenciamiento de software, telefonia e Internet.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Sistemas

Subdireccion de Sistemas

Subdireccion de Sistemas

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Recursos

Materiales

Departamento de Recursos

Materiales

Subdireccidn de Sistemas

Departamento de Recursos
Materiales

Planifica, organiza, dirige y controla las
actividades relacionadas con la
administracion de los recursos informaticos
de la institucion.

Informa sobre la vigencia de licenciamiento,
equipamiento y mantenimiento a la Direccion
de Planeacion y Evaluacion

Gestiona las bases de licitacion para la
adquisicién de la licencia de software,
equipamiento, mantenimiento y servicios de
telecomunicaciones del afio en curso.

Evalua y autoriza las bases a licitar.

¢Se autoriza?

No: Gestiona las bases (Actividad No. 3)

Si: Notifica via correo o memorandum las
bases de acuerdo a la licitacién

correspondiente.

Notifica fecha y hora para llevar a cabo la
licitacion correspondiente.

Aplica la licitacion correspondiente.
Notifica via memorandum el dictamen
técnico correspondiente al drea de recursos

materiales.

Emite fallo de la licitacién y coordina la
entrega de la licitacion.
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Nombre de la Funcién: Supervisar la adquisicion y renovacion de
licenciamiento de software, telefonia e Internet.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

M

Subdireccion de Sistemas

Subdireccion de Sistemas

Administrar los recursos de la
licitacion (Licenciamiento de software,
equipamiento, mantenimiento y servicios de
telecomunicaciones) para proveer a los
programas educativos asi como a todas las
areas operativas de la institucion.

Supervisa la aplicacion correcta de la
administracién de licenciamiento.
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Subdireccion de
Sistemas

Direccion de Planeacion
y Evaluacion

Departamento de
Recursos Materiales

=N

\4

PLANIFICA,
ORGANIZA Y DIRIGE
LA
ADMINISTRACION

A 4

INFORMA SOBRE
VIGENCIA DE
LICENCIAMIENTO

\4

GESTIONA PARA
ADQUISICION DE
LICENCIAS

BASES DE

LICITACION

NOTIFICA ViA

\ 4

EVALUAY
AUTORIZA

BASES DE
LICITACION

Sl

CORREO O
MEMORANDUM

A

BASES DE
LICITACION

¢SE
AUTORIZA?

NO
_>@

NOTIFICA FECHA'Y

A 4

HORA DE
LICITACION

APLICA LICITACION

\4

]
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Subdireccion de Direccion de Planeacion Departamento de
Sistemas y Evaluacion Recursos Materiales

NOTIFICA ViA a| EMITEY COORDINA
CORREO g ENTREGA

DICTAMEN FALLO DE
LICITACION

TECNICO

ADMINISTRA <
LICENCIAMIENTO |

SUPERVISA LA
APLICACION DE
LAS LICENCIAS

I

FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar la operacion del sistema institucional de
informacion y las actividades conducentes a su mejora continua

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas
de Informacion

Subdireccion de Sistemas

Subdireccidn de Sistemas

Area Administrativa

Subdireccidén de Sistemas

Solicita al Departamento de Sistemas de
Informacion los nuevos requerimientos de
acuerdo a los proyectos planteados que se
requieren para su desarrollo en sus diferentes
areas.

Entrega plan de trabajo de los proyectos a
desarrollar por el area.

Analiza los requerimientos para conocer el
proceso de los proyectos solicitados, para
enumerarlos y darles prioridad para su
desarrollo.

Valida que dicho proyecto es viable para su
desarrollo y necesario conforme a su
prioridad.

¢Valida?

No: Solicita los nuevos requerimientos
(Actividad No. 1)

Si: Verifica que cada interaccion del avance
del proyecto sea viable hasta su culminacién.

Autoriza, da continuidad y al desarrollo del
proyecto.

Manual de Procedimientos

Pag. 219




Universidad Tecnolégica de TuIa-TeBeii m
HIDALGO

crece contigo

tada Lisra y Soborane
da Hidalgo

Subdireccion de

Departamento de Area Administrativa
Sistemas Sistemas de Informacion
I INICIO l
v

A 4

SOLICITA AL AREA
DE SISTEMAS LOS
@-} NUEVOS ENTREGA

REQUERIMIENTOS
PROYECTOS
PLANTEADOS PLAN DE TRABAJO

ANALIZA
REQUERIMIENTOS [

PLAN DE TRABAJO

VALIDA VIABILIDAD
PARA DESARROLLO

PROYECTO

NO VERIFICA CADA
¢ ES VIABLE? S| | P  INTERACCION DE
AVANCE

AUTORIZA LA
CONTINUIDAD Y <
DESARROLLO

PROYECTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Administrar los recursos en materia de hardware,
software y telecomunicaciones, que soportan la red universitaria de cémputo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Sistemas

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas
de Informacion

Departamento de Sistemas
de Informacion

Departamento de Sistemas

de Informacion

Subdireccion de Sistemas

Subdireccidén de Sistemas

Planifica, organiza, dirige y controla las
actividades relacionadas con la
administracion de los recursos informaticos
de la institucion.

Instruye al Departamento de Sistemas de
Informacion a realizar las actividades
correspondientes a la recepcidn, verificacion,
registro, control y distribuciéon de equipos de
computo, telecomunicaciones e insumos
requeridos para asegurar los recursos
informaticos, refacciones y materiales
necesarios en la universidad.

Realizar la configuracion de los equipos de
computo, servicio de internet via servidor
DHCP y red privada virtual para que los
equipos informaticos cuenten con servicios
de intranet e internet.

Mantiene vigente la plataforma de cdémputo
de actualizacion de sistemas de seguridad
(antivirus) y aplicaciones de seguridad del
sistema operativo en equipos de coémputo.

Informa sobre equipamiento y
mantenimiento.

Administrar los recursos de software,
equipamiento, mantenimiento y servicios de
telecomunicaciones) para proveer a los
programas educativos asi como a todas las
areas operativas de la institucion.

Supervisa la aplicacién correcta de la
administracién de recursos.
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Subdireccion de Sistemas Departamento de Sistemas de
Informacion

l INICIO l

A\ 4

PLANIFICA,
ORGANIZA Y DIRIGE

\ 4
INSTRUYE q REALIZA
ACTIVIDADES ACTIVIDADES
v
MANTIENE VIGENTE
LA PLATAFORMA DE
COMPUTO
A 4
ADMINISTRA < INFORMA SOBRE
RECURSOS - MANTENIMIENTO
v
SUPERVISA
APLICACION DE
RECURSOS
\4
FIN

Manual de Procedimientos Pag. 222



Universidad Tecnolégica de TuIa-TeBeii
HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo de la institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Sistemas Supervisa la implementacion del
mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo.

2 Departamento de Sistemas | Elabora el programa de mantenimiento

de Informacién preventivo cuatrimestral para su
autorizacion.

3 Subdireccion de Sistemas Evalia el programa de mantenimiento
preventivo cuatrimestral propuesto por el
personal de apoyo.

(Aprueba?
No: Envia observaciones para correccion
(Actividad No. 2).

4 Departamento de Sistemas | Si: Aplica el programa de mantenimiento

de Informacion cuatrimestral.

5 Departamento de Sistemas | Reporta el avance del mantenimiento

de Informacidn preventivo y correctivo.

6 Subdireccion de Sistemas Supervisa la correcta aplicacion del
programa de mantenimiento.

7 Subdireccion de Sistemas Valida que se aplique los mantenimientos de

acuerdo a las fechas programas en el
programa.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccion de Sistemas

Departamento de Sistemas de

Informacion

I INICIO I

NO

SUPERVISA

v
SUPERVISA Al ELABORA PARA
IMPLEMENTACION i AUTORIZACION
PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
EVALUA <
PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
S
¢APRUEBA?
> APLICA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

REPORTA AVANCE

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

MANTENIMIENTO

Y

VALIDA
APLICACION

FIN
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Departamento de Sistemas de
Informacion
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Nombre de la Funcion: Integrar proyectos de permitan la incorporacion de las
nuevas tecnologias de la informacion.

N

de Informacion

Departamento de Sistemas
de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Planifica, organiza, dirige, controla e instruye
de Informacién las actividades relacionadas con Ia
integracion de proyectos.
2 Departamento de Sistemas | Realiza la configuracion de las diferentes
de Informacién tecnologias propuestas para incorporarlas en
la institucion.
3 Departamento de Sistemas | Evalua las nuevas tecnologias de la
de Informacion informacion posterior a la implementacion en
fase de prueba.
4 Departamento de Sistemas
de Informacion (Aprueba?
5 Departamento de Sistemas
de Informacion No: Regresa a la actividad No. 2.
6 Departamento de Sistemas
de Informacion Si:  Realiza estudios de viabilidad,
compatibilidad y rentabilidad para apoyar la
toma de decisiones en la propuesta de
adquisicion de software y hardware que
7 Departamento de Sistemas | fortalezca a la institucion.
de Informacion
Propone a la alta direccion la implementacién
8 Alta Direccion de nuevas tecnologias.
9 Alta Direccidn ¢Autoriza?
No: Emite observaciones para correccion
10 Departamento de Sistemas | (Actividad No. 1)

Si: Instruye a el personal de apoyo para
implementar las nuevas tecnologias.

Supervisa la correcta implementacién y la
correcta asignacion de los recursos.
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Departamento de Sistemas de Informacion Alta Direccion

I INICIO l

PLANIFICA,
ORGANIZA, DIRIGE, | REALIZA
CONTROLA E CONFIGURACION
INSTRUYE
EVALUANUEVAS |4 @
TECNOLOGIAS B

A

(APRUEBA? NO—»@
lSI
EMITE

OBSERVACIONES

REALIZA ESTUDIO
DE VIABILIDAD

|

PROPONE NUEVAS
; X ”
TECNOLOGIAS ¢(APRUEBA?

INSTRUYE A LA
IMPLEMENTACION

A

\ 4

SUPERVISA LA
IMPLEMENTACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Administrar servicios de Internet y telecomunicaciones.

de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Realiza la configuracién de los equipos de
de Informacién computo, servicio de internet via servidor
DHCP y red privada virtual para que los
equipos informaticos cuenten con servicios
de intranet e internet.
2 Departamento de Sistemas | Mantiene vigente la plataforma de computo
de Informacién de actualizaciéon de sistemas de seguridad
(antivirus) y aplicaciones de seguridad del
sistema operativo en equipos de coémputo.
3 Departamento de Sistemas | Gestiona las licitaciones para la adquisicion
de Informacién de la licencia de software, equipamiento,
mantenimiento y servicios de
telecomunicaciones del afio en curso.
4 Direccion de Planeacion y Evalla y autoriza las bases a licitar.
Evaluacion
5 Direccion de Planeacion y ¢Se autoriza?
Evaluacion
6 Departamento de Sistemas | No: Gestiona las bases (Actividad No. 3)
de Informacién
7 Departamento de Sistemas | Si: Notifica via correo o memorandum las
de Informacién bases de acuerdo a la licitacién
correspondiente.
8 Departamento de Recursos
Materiales Notifica fecha y hora para llevar a cabo la
licitacion correspondiente.
9 Departamento de Recursos
Materiales Aplica la licitacidon correspondiente.
10 Departamento de Sistemas
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Nombre de la Funcion: Administrar servicios de Internet y telecomunicaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Notifica via memorandum el dictamen
Materiales técnico correspondiente al area de recursos

materiales.
Emite fallo de la licitacidén y coordina la
entrega de la licitacion.

12 Subdireccion de Sistemas
Administrar los recursos de la
licitacion (Licenciamiento de software,
equipamiento, mantenimiento y servicios de
telecomunicaciones) para proveer a los
programas educativos asi como a todas las
areas operativas de la institucion.

13 Subdireccion de Sistemas

Supervisa la aplicacidon correcta de la
administracién de licenciamiento.

Manual de Procedimientos

Pag. 229




Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji

HIDALGO

crece contigo

Departamento de

Sistemas de Informacion

Direccion de Planeacion
y Evaluacion

Departamento de
Recursos Materiales

=N

\4

REALIZA
CONFIGURACION
DE LOS EQUIPOS

A 4

MANTIENE VIGENTE
LA PLATAFORMA

\4

GESTIONA PARA
ADQUISICION DE
LICENCIAS

BASES DE

LICITACION

NOTIFICA ViA

\ 4

EVALUAY
AUTORIZA

BASES DE
LICITACION

Sl

CORREO O
MEMORANDUM

A

BASES DE
LICITACION

=0

¢SE
AUTORIZA?

NOTIFICA FECHA'Y

A 4

HORA DE
LICITACION

APLICA LICITACION

\4

]

Manual de Procedimientos

Pag.230




Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji m

crece contigo

Subdireccion de Direccion de Planeacion Departamento de
Sistemas y Evaluacion Recursos Materiales

NOTIFICA ViA a| EMITEY COORDINA
CORREO g ENTREGA

DICTAMEN FALLO DE
LICITACION

TECNICO

ADMINISTRA <
LICENCIAMIENTO |

SUPERVISA LA
APLICACION DE
LAS LICENCIAS

I

FIN
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Internet.

Nombre de la Funcion: Incorporar sistemas de seguridad en computo que
garanticen la integridad de la informacion y la prestacion de los servicios de

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

de Informacion

de Informacion

de Informacion

de Informacidon

de Informacidon

de Informacién

de Informacién

1 Departamento de Sistemas

2 Departamento de Sistemas

3 Departamento de Sistemas

4 Departamento de Sistemas

5 Departamento de Sistemas

6 Departamento de Sistemas

7 Departamento de Sistemas

Coordina, evalla, participa e instruye en las
actividades relacionadas con la
incorporacion de sistemas de seguridad en
computo.

Configura los diferentes sistemas de
seguridad en computo de la institucion.
Presenta la propuesta para aprobar los
protocolos TCP/UDP a utilizar en el firewall
(por servidor, segmento de red, zonas de red
O usuario).

Previo analisis de las areas que conforman el
departamento, aprueba los protocolos
TCP/UDP a utilizar.

Realiza pruebas con sistemas de seguridad
nuevos para una posible implementacién y
mejora continua.

Supervisa el monitoreo permanente de las
herramientas tecnoldgicas de seguridad, asi
como los procesos de diagnostico de
vulnerabilidades en los sistemas
institucionales.

Genera reportes de las nuevas tecnologias de
seguridad en computo para la toma de
decisiones.

Evalua los reportes de las nuevas
tecnologias.
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Nombre de la Funcion: Incorporar sistemas de seguridad en computo que
garanticen la integridad de la informacion y la prestacion de los servicios de

10

de Informacion

Departamento de Sistemas
de Informacion

Departamento de Sistemas
de Informacion

Internet.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Departamento de Sistemas | Gestiona la viabilidad a la alta direccion

sobre la adquisiciéon de nuevas tecnologias
en seguridad con base al analisis de las
mismas.

Implementa y evalua los mecanismos de
proteccion y seguridad para los equipos de
computo.

Supervisa la correcta implementacion de los
mecanismos de proteccion y seguridad.
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Departamento de Sistemas de Informacién
INICIO
REALIZA
EVACL:SE};EQT?,CIPA ol  CoNFIGURACION
’ Ll
E INSTRUYE DE SISTEMAS DE
SEGURIDAD
APROBAR
PROTOCOLOS <
TCP/UDP
REALIZA PRUEBAS
P DELOS SISTEMAS
DE SEGURIDAD
\4
SUPERVISA EL
MONITOREAO LAS
HERRAMIENTAS DE
SEGURIDAD
A 4
GENERA PARA
EVALUA REPORTES  [€— TOMA DE
DECISIONES
REPORTES DE REPORTES DE
NUEVAS NUEVAS'
TECNOLOGIAS TECNOLOGIAS
GESTIONA LA IMPLEMENTA
VIABILIDAD MECANISMOS DE
SEGURIDAD
SUPERVISA LA <
IMPLEMENTACION
A 4
FIN
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Nombre de la Funcion: Proponer proyectos de desarrollo de software.

N

de Informacion

Departamento de Sistemas
de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Coordina las solicitudes de desarrollo de
de Informacion software  via correo  electrénico o
memorandum de las diferentes areas de la
institucién.
2 Departamento de Sistemas
de Informacion Revisa y analiza la solicitud para asignar un
lider del proyecto y acordar primer contacto
con el area.
3 Departamento de Sistemas
de Informacion Elabora y envia plan de desarrollo preliminar
por parte del lider de proyecto para conocer
las tareas a realizar.
4 Departamento de Sistemas
de Informacion Evaltua la viabilidad del plan de desarrollo y
autoriza el mismo para el conocimiento del
area solicitante.
5 Departamento de Sistemas
de Informacién Solicita reunion con el area solicitante para
dar conocer el plan de desarrollo.
6 Area de la Universidad
Evalla el plan presentado para el desarrollo
software.
7 Area de la Universidad
(Acepta?
8 Departamento de Sistemas
de Informacién No: Realiza las adecuaciones pertinentes
consideradas por el 4area solicitante
(Actividad No. 5).
9 Departamento de Sistemas
de Informacién Si: Notifica y da el visto bueno del recurso
humano que formara parte del equipo para el
desarrollo de software de acuerdo a la
disponibilidad del recurso.
10 Departamento de Sistemas

Recibe el visto bueno para iniciar con las
actividades del proceso de desarrollo de
software

Envia el proyecto de desarrollo de software
final.
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Nombre de la Funcion: Proponer proyectos de desarrollo de software.

de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Departamento de Sistemas | Revisa y analiza el proyecto de desarrollo de
de Informacion software final para su aprobacion vy
presentacion al area solicitante.
13 Departamento de Sistemas | ¢Aprueba?
de Informacion
14 Departamento de Sistemas | No: Realiza las adecuaciones pertinentes
de Informacion consideradas (Actividad No. 11).
15 Departamento de Sistemas | Si: Solicita reunion con el area solicitante
de Informacion para la presentacién del proyecto.
16 Area de la Universidad Revisa y analiza el proyecto de desarrollo de
software final para su aprobacion.
17 Area de la Universidad (Acepta?
18 Departamento de Sistemas | No: Realiza las adecuaciones pertinentes
de Informacion consideradas por el area solicitante.
(Continla en la actividad No. 15).
19 Departamento de Sistemas | Si: Recibe el visto bueno para iniciar con la
de Informacion implementacion del proyecto (Entrega al area
solicitante).
20 Departamento de Sistemas | Notifica de la liberacién del desarrollo de
de Informacion software.
21 Departamento de Sistemas

Supervisa la correcta implementacion del
desarrollo de software.
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Area de la Universidad

Departamento de Sistemas de Informacion

INICIO

COORDINAR
SOLICITUDES

SOLICITUDES

REVISA'Y ANALIZR

»{ ELABORA Y ENVIA

DESIGNACION

SOLICITUDES

EVALUA

PLAN DE
DESARROLLO

NO

PLAN DE
DESARROLLO

EVALUA VIABILIDAD

SOLICITAREUNION |«

Y AUTORIZA

PLAN DE
DESARROLLO

\/—

A 4

REALIZA
ADECUACIONES

¢(ACEPTA?

NOTIFICA RECURSO

A 4

RECIBE Vo.Bo.

HUMANO

]

A

REVISAY ANALIZA | g

ENVIA

PARA APROBACION

Ok

PROYECTO DE

DESARROLLO FINAL

PROYECTO DE

DESARROLLO FINAL
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Areas de la
Universidad

Departamento de Sistemas de Informacion

REVISAY ANALIZA | g

NO

q REALIZA

¢APRUEBA?

PARA APROBACION [~

PROYECTO DE
DESARROLLO FINAL

SOLICITA REUNION <—@

g ADECUACIONES

> REALIZAR

¢ACEPTA?

v ADECUACIONES

SUPERVISAR -

> RECIBE Vo.Bo.

IMPLEMENTACION
DEL PROYECTO

v

NOTIFICAR

IMPLEMENTACION |

FIN

LIBERACION.
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Nombre de la Funcion: Realizar las actividades relacionadas con las redes de
voz y datos de la institucion.

de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Planifica, organiza, dirige, controla e instruye
de Informacién al personal de telecomunicaciones a realizar
las actividades correspondientes a la
recepcion, verificacién, registro, control y
distribucién de equipos de
telecomunicaciones requeridos para
asegurar refacciones y materiales necesarios
en la universidad.
2 Departamento de Sistemas | Verifica la existencia de material vy
de Informacion herramientas de trabajo necesarios.
3 Departamento de Sistemas | Elabora el programa de mantenimiento
de Informacién preventivo y correctivo a equipos de
telecomunicaciones, extensiones telefdnicas,
circuito cerrado de camaras de Vvideo
vigilancia y redes capa fisica.
4 Departamento de Sistemas | Implementa el programa de manteamiento y
de Informacién la configuracion de los equipos de
telecomunicaciones, los servicios de internet
en la parte fisica y red privada virtual para
que los equipos informaticos cuenten con
servicios de intranet e internet.
5 Departamento de Sistemas | Monitorea y supervisa la infraestructura fisica
de Informacién y control de fallas en redes vy
telecomunicaciones.
6 Departamento de Sistemas | Brinda soporte técnico en la instalacion vy

configuracién de los sistemas para asegurar
su operacién, minimizar fallas en los equipos
y aplicaciones.
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Nombre de la Funcion: Realizar las actividades relacionadas con las redes de
voz y datos de la institucion.

de Informacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Departamento de Sistemas | Supervisa y garantiza la conectividad vy
de Informacién recursos tecnoldégicos en los diferentes
eventos que se realizan en la institucion
inherentes a la parte académica -
administrativa y de apoyo a personal
externos.
8 Departamento de Sistemas | Supervisa los eventos coordinados por el

personal de apoyo de telecomunicaciones.

Manual de Procedimientos

Pag. 240




Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji m
E— HIDALGO e
crece contigo g

Departamento de Sistemas de Informacion

INICIO

PLANIFICA

. VERIFICA

ORGANIZA, DIRIGE, »| HERRAMIENTAS DE

CONTROLA E TRABAJO

INSTRUYE
v
IMPLEMENTA < ELABORA

PROGRAMA DE PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

MONITOREA
INFRAESTRUCTURA
FISICA

I

BRINDA SOPORTE
TECNICO

\4

GARANTIZAR
CONECTIVIDAD EN
EVENTOS

I

SUPERVISA EL
APOYO A EVENTOS

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar proyectos de conectividad que permitan la
integracion de nuevas tecnologias evaluadas.

de Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Planifica, organiza, dirige, controla e instruye
de Informacién las actividades relacionadas con Ia
implementacion de politica y sistemas de
seguridad en cémputo.
2 Departamento de Sistemas
de Informacién Realiza la configuracion de los equipos de
computo del tipo servidor, los servicios de
internet en la parte logica y red privada
virtual para que los equipos informaticos
cuenten con la configuracién adecuada en la
3 Departamento de Sistemas | operacidn.
de Informacion
Elabora el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo a equipos de redes
capa légica.
4 Departamento de Sistemas | Implementa el programa de mantenimiento,
de Informacién monitorea y supervisa la infraestructura
l6gica y control de fallas en redes vy
telecomunicaciones.
5 Departamento de Sistemas | Formula y evalia propuestas de normas,
de Informacién politicas y proyectos para mejorar, optimizar
y garantizar la integridad de los archivos y la
informacion en los sistemas de cdmputo
junto con el personal de apoyo en el area de
seguridad informatica.
6 Departamento de Sistemas | Realiza estudios de viabilidad, compatibilidad

y rentabilidad para apoyar la toma de
decisiones en la propuesta de adquisicion de
software y hardware que fortalezca los
esquemas de seguridad de la red

institucional de cémputo y
telecomunicaciones con el personal de
apoyo en seguridad informatica vy

telecomunicaciones.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Integrar proyectos de conectividad que permitan la
integracion de nuevas tecnologias evaluadas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Departamento de Sistemas | Propone a la alta direccion las
de Informacién modificaciones a las politicas de seguridad.
8 Departamento de Sistemas | Instruye a el personal de apoyo en seguridad
de Informacién informatica a implementar las politicas una
vez realizadas las pruebas necesarias.
9 Departamento de Sistemas | Proporciona soporte técnico en
de Informacion configuracién, administracién vy utilizacion
del firewall institucional y de redes en capa
l6gica, asignacion de permisos especiales a
sitios restringidos para atender las solicitudes
de la institucion.
10 Departamento de Sistemas
de Informacién Supervisa la correcta implementacién del
soporte técnico a los equipos de seguridad
en capa logica y de la correcta asignacion de
permisos a los sitios.
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Departamento de Sistemas de Informacién

INICIO

PLANIFICA,
ORGANIZA, DIRIGE,
CONTROLAE
INSTRUYE

REALIZA
CONFIGURACION A
EQUIPOS

A 4

A

IMPLEMENTA ELABORA

PROGRAMA DE PROGRAMA DE

MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

!

FORMULA Y
EVALUA

PROPUESTAS DE
MEJORA

REALIZA ESTUDIO
DE VIABILIDAD

I

PROPONER
POLITICAS DE
SEGURIDAD

INSTRUYE A LA PROPORCIONA
IMPLEMENTACION v SOPORTE

'

SUPERVISA LA W
IMPLEMENTACION |

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de coOmputo de la institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas | Verifica la existencia de software, material y
de Informacion herramientas de trabajo necesarios.
2 Departamento de Sistemas | Elabora el programa de mantenimiento
de Informacion preventivo cuatrimestral para su
autorizacion.
3 Departamento de Sistemas | Evalia el programa de mantenimiento
de Informacién preventivo cuatrimestral propuesto por el
personal de apoyo.
4 Departamento de Sistemas | Elabora tabla de decision de acuerdo a si el
de Informacion equipo de computo requiere de un
mantenimiento externo especializado.
¢.Se Requiere?
5 Departamento de Sistemas | Si: Emite dictamen técnico (F-PL-04) para la
de Informacién entrega al area donde se realiza el
mantenimiento (Actividad No. 3).
6 Departamento de Sistemas | No: Da por concluido el servicio de
de Informacién mantenimiento y realizar el registro
correspondiente.
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Eetada
da Hidalgo

Departamento de Sistemas de Informacién

INICIO
VERIFICA
EXISTENCIA DE n
HERRAMIENTAS DE > ELABORA
TRABAJO

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

EVALUA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

v

ELABORA TABLA DE
DECISION PARA
MANTENIMIENTO

EXTERNO

¢SE
REQUIERE?

EMITE Y ENTREGA
AL AREA

DICTAMEN

TECNICO (F-PL-04)

DA POR

MANTENIMIENTO

!

FIN

CONCLUIDO EL
SERVICIO DE
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crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Interviene como apoderado legal en los actos
juridicos en que la Universidad sea parte.

2 Rectoria Entrega poderes legales con las mas amplias
facultades.

3 Abogado General Recibe los poderes legales para intervenir
como apoderada legal en todos los actos en
donde la universidad sea parte.

4 Abogado General Archiva los documentos en que intervino

como apoderada legal.
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HIDALGO

crece contigo

Abogado General Rectoria
INTERVIENE COMO g
APODERADO LEGAL i ENTREGA
PODERES

RECIBE <

PODERES

NOTARIALES

|

DOCUMENTOS

FIN

NOTARIALES
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Universidad.

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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Abogado General

2 Abogado General

3 Abogado General

Realiza acciones o gestiones de actos juridicos
en donde intervenga la Universidad.

Integra las acciones o gestiones a través dg
diversos instrumentos juridicos.

Archiva los instrumentos juridicos.
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crece contigo

Abogado General

REALIZA

DIVERSOS
INSTRUMENTOS
JURIDICOS

INTEGRA

DIVERSOS
INSTRUMENTOS
JURIDICOS

INSTRUMENTO
S JURIDICOS

FIN
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Nombre de la Funcién: Atender las consultas que le formulen las demas
Unidades Administrativas de la Universidad sobre la interpretacion y debida
aplicacion de la legislacion vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe y revisa las asesorias juridicas
formuladas por las diversas Unidades
Administrativas.

Analiza y aplica la legislacion vigente.
2 Abogado General 28y apl 9 9

3 Ab 4o G | Da a conocer el anélisis a las asesorias
0gado -enera formuladas a la Unidad Administrativa.

4 Abogado General Archiva anélisis.
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Abogado General

Unidad Administrativa

RECIBE Y REVISA

ASESORIAS

JURIDICAS

!

ANALIZAY APLICA

LEGISLACION
VIGENTE

DA A CONOCER EL
ANALISIS DE LAS
CONSULTAS

ASESORIAS

JURIDICAS

I

ANALISIS

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Formular y revisar los acuerdos, documentos,
convenios y contratos que celebre la Universidad conforme a los
requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Formula y/o revisa los convenios y/o contratos
de la Universidad y envia observaciones.

2 Unidad Administrativa Evalua la propuesta de convenios Yy/o
contratos y devuelve con observaciones.

3 Abogado General Recibe y revisa observaciones.
¢(Hay acuerdo?
No: Corrige documento (Actividad No.2)..

4 Abogado General Si: Instrumenta firma de convenios Yy/o
contratos.

5 Abogado General Archiva convenios y/o contratos.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Abogado General Unidad Administrativa
l INICIO l
\ 4
FORMULA Y REVISA » EVALUA
o PROPUESTA

CONVENIOS Y/O CONVENIOS Y/O

CONTRATOS

CONTRATOS

RECIBE Y REVISA

A

CONTRATOS Y/O
CONVENIOS

(HAY
ACUERDO
?

INSTRUMENTA
FIRMAS

CONVENIOS Y/O

CONTRATOS

!

CONVENIO
CONTRATO
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crece contigo

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

3 Abogado General

4 Abogado General

5 Abogado General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Interviene y elabora instrumentos juridicos
para el buen funcionamiento de |Ia
Universidad.

2 Unidad Administrativa Analiza la propuesta y devuelve con

observaciones.

Recibe y revisa las observaciones.

¢(Hay acuerdo?

No: Corrige documento (Actividad No. 2).

Si: Instrumenta firma de convenios Y/
contratos.

Archiva convenios y/o contratos.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Abogado General Unidad Administrativa
l INICIO l
\ 4
INTERVIENE Y
» ANALIZA
ELABORA o PROPUESTA

INSTRUMENTOS OBSERVACIONES

JURIDICOS

RECIBE Y REVISA <&
<

OBSERVACIONES

(HAY
ACUERDO
?

INSTRUMENTA
FIRMAS

CONVENIOS Y/O
CONTRATOS

CONVENIO

CONTRATO
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crece contigo

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.

5 Abogado General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora y/o revisa la creacion y/o modificacion
de instrumentos juridicos y presenta para
observaciones.

2 Rectoria Evalua la propuesta y devuelve con
observaciones.

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones.
¢(Hay acuerdo?
No: Corrige ordenamientos internos (Actividad
No.2).

4 Abogado General Si: Difunde e instrumenta las modificaciones

y/o nuevos ordenamientos internos.

Archiva acuerdo.
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Abogado General Rectoria
l INICIO l
A 4
ELABORA, REVISAY .
¢ EVALUA
PRESENTA > PROPUESTA Y

OBSERVACIONES DEVUELVE

INSTRUMENTOS OBSERVACIONES

JURIDICOS

RECIBE Y REVISA
INDICACIONES <

OBSERVACIONES

(HAY
ACUERDO
?

DIFUNDE E
INSTRUMENTA

ORDENAMIENTOS
INTERNOS

ORDENAMIENTO

S INTERNOS
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del H. Consejo Directivo de la Universidad y recabar las firmas
correspondientes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora las actas de las sesiones ordinarias ¥
extraordinarias del H. Consejo Directivo de la
Universidad y envia las actas de las sesiones 4
los integrantes del H. Consejo Directivo.

2 Consejo Directivode la UTTT| Evalua la propuesta y devuelve con
observaciones.

3 Abogado General Recibe y revisa las observaciones.
¢(Hay acuerdo?
No: Corrige acuerdo (actividad No. 3).

4 Abogado General Si: Instrumenta las actas de las sesiones.

5 Abogado General Archiva.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Abogado General Consejo Directivo de la UTTT
l INICIO l
A 4
i EVALUA
ELABORA Y ENVIA > PROPUESTA Y
DEVUELVE

ACTAS DE LAS OBSERVACIONES

SESIONES

RECIBE Y REVISA
INDICACIONES <

OBSERVACIONES

(HAY
ACUERDO
?

INSTRUMENTA

ACTAS DE LAS
SESIONES

ACTAS DE LAS

SESIONES
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servicios de la Universidad.

Nombre de la Funcioén: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y

3 Abogado General

4 Abogado General

5 Abogado General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Revisa que las bases del proceso de licitacion
cumplan la normativa y presenta
observaciones.
2 Direccion de Administracion| Recibe, corrige y devuelve documento
y Finanzas corregido.

Recibe y revisa documento.
¢Cumple?

No: Solicita se corriga bases del proceso de
licitacion (Actividad No. 2).

Si: Envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas para que lo instrumente.

Archiva Bases del proceso de Licitacion.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Abogado General

Direccion de Administracion y
Finanzas

l INICIO l

A 4

REVISA CUMPLAN
CONLA

RECIBE, CORRIGE Y

NORMATIVIDAD

BASES
DELPROCESO DE

LICITACION

A

DEVUELVE

BASES DEL
PROCESO DE
LICITACION

RECIBE Y REVISA |«

PROCESO DE
LICITACION

Sl

ENVIA PARA QUE SE
INSTRUMENTE

BASES DEL
PROCESO DE
LICITACION

BASES DE

LICITACION
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Directivo de la Universidad.

Nombre de la Funciéon: Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo

3 Abogado General

4 Abogado General

5 Abogado General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Coordina con las Unidades Administrativas la
realizacion de las sesiones del Consejo
Directivo de la Universidad.

2 Consejo Directivode la UTTT| Evalua la propuesta y devuelve con

observaciones.

Recibe y revisa observaciones.
¢(Hay acuerdo?

No: Corrige sesiones (Actividad No.

Si: Difunde las modificaciones y/o nuevas
observaciones.

Archiva sesiones del Consejo Directivo.
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Abogado General Consejo Directivo de la UTTT
l INICIO l
A 4
COORDINA EVALUA
SESIONES P PROPUESTA'Y
DEVUELVE

OBSERVACIONES

RECIBE Y REVISA |«

OBSERVACIONES

(HAY
ACUERDO
?

DIFUNDE
MODIFICACIONES

|

SESIONES DE
CONSEJO
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Nombre de la Funcién: Apoyar al Rector(a) en el seguimiento y puntual
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo.

3 Abogado General

4 Abogado General

5 Abogado General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Propone el seguimiento sobre los acuerdos
tomados por el Consejo Directivo.

2 Rectoria Evalua la propuesta y devuelve con

observaciones.
Recibe y revisa las observaciones.
¢Se instrumenta?

No: Corrige seguimiento de acuerdos
(Actividad No. 2).

Si: Instrumenta los acuerdos mediante el
formato JSO.4.

Archiva seguimiento de acuerdos.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Abogado General Rectoria
l INICIO l
A 4
EVALUA
PROPONE P PROPUESTA'Y
DEVUELVE

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

ACUERDOS

RECIBE Y REVISA |«

OBSERVACIONES

INSTRUMENTA

SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS JSO.4

|

SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS,
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Organo Interno de Control
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Nombre de la Funcién: Representar a la Secretaria ante la dependencia o
entidad paraestatal en la que se encuentre designado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Recibe por parte de la Direccidn General de
Organos de Control y Vigilancia de la
Secretaria de Contraloria instrucciones vy
nombramiento para su representacion ante la
Dependencia asignada.

2 Direccion General del Hace la presentacién formal del Organo
Organo de Control y Interno de Control ante la Rectoria.
Vigilancia.

3 Organo Interno de Control | Entra en funciones y en representacion de la

Secretaria de Contraloria en apego a la
normatividad vigente aplicable.
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Organo Interno de Control Direccion General del Organo de
Control y Vigilancia

INICIO
HACE
REE‘E%BEEN?/‘IE%N »|  PRESENTACION
ANTE RECTORIA
NOMBRAMIENTO
ENTRA EN

FUNCIONES Y EN [«
REPRESENTACION

NORMATIVIDAD
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Nombre de la Funcién: Vigilar y evaluar el desempeio de las dependencias o
entidades, propiciando que el Sistema de Control Interno, cumpla con las
disposiciones normativas vigentes en materia de ética, conducta y prevencion
de conflicto de interés; transparencia, planeacién, programacion.,
presupuestacion; ingresos, egresos y patrimonio; inversion, obra publica y
financiamiento; sistema de contabilidad; adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios; recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales, entre otras acciones de administraciéon publica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Solicita a la dependencia informacion
necesaria para realizar la evaluaciéon de
desempeno de las acciones de

administracién publica.

2 Organo Interno de Control | Revisa informacién  recibida por la
dependencia, para verificar que se encuentre
completa y debidamente requisitada.

¢Esta Completa?

3 Organo Interno de Control | No: Solicita informacién complementaria a la
dependencia mediante oficio (Actividad No.
2).

4 Organo Interno de Control | Si: Analiza informacién recibida, elabora la

opinién de desempeno y entrega a la
Rectoria y a la Direccion General de Organos
de Control y Vigilancia de la Secretaria de
Contraloria.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

I INICIO l

v

SOLICITAA LA
DEPENDENCIA

| INFORMACION

y

REVISA'Y VERIFICA
QUE SE ENCUENTRE
COMPLETA

INFORMACION

) NO
¢ESTA COMPLETA?
\ 4
SOLCIITA
INFORMACION A LA
DEPENDENCIA
ANALIZA, ELABORA OFICIO
Y ENTREGA
INFORMACION,
OPINION DE
DESEMPENO——
FIN
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dependencias o entidades en

Nombre de la Funciéon: Requerir a las Unidades Administrativas de las
las que se encuentran designados, la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones, incluyendo planes y
estrategias de mediano y largo plazo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Realiza la formulacion de la solicitud de
informacion mediante oficio, respecto al
desempefo de las funciones y/o atribuciones
de las areas que conforman la Dependencia,
asi como los métricos de desempefio de los
planes y estrategias documentados a
mediano y largo plazo.

Obtiene informacién y elabora las cédulas de
trabajo, referente al analisis, verificacion vy
conclusiones del cumplimiento de las
atribuciones, asi como del avance de los
planes y estrategias a mediano y largo plazo
definidos.

Analiza la evaluacion de los resultados con
base en las evidencias documentales
sustentadas en los papeles de trabajo.

Elabora informe de resultados respecto al
cumplimiento de las atribuciones, planes y
estrategias de la dependencia, informa al
Titular de Entidad respecto de las acciones
de mejora.

Da seguimiento a la atencidon y solventacion
de las acciones de mejora por parte de la
Dependencia de conformidad con el informe
de resultados.
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Organo Interno de Control

INICIO

v

REALIZA
FORMULACION DE
SOLICITUD DE
INFORMACION

OFICIO

OBTIENE Y
ELEBORA ANALISIS,
VERIFICACION Y
CONCLUSION

INFORMACION,
CEDULAS DE

ANALIZA
EVALUACION DE
RESULTADOS

PAPELES DE
TRABAJO

¢

ELABORAE
INFORMA A LA
DEPENDENCIA

INFORME DE
RESULTADOS

|

DA SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES DE
MEJORA

INFORME DE

RESULTADOS

FIN
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Nombre de la Funcion: Participar en el ambito de sus atribuciones, en los
comités o subcomités creados por la dependencia o entidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Recibe convocatoria y carpeta de asuntos a
tratar en la sesion del comité o subcomité
que celebrara la dependencia.

Verifica que la convocatoria cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad
vigente aplicable, referente a tiempo y forma.

¢Cumple requisitos?

No: Elabora y entrega oficio para informar a
la dependencia sobre el incumplimiento
(Actividad No. 1).

Si: Revisa y verifica que la documentacién de
la sesion cumpla con las disposiciones
legales, administrativas y reglamentarias en
materia.

¢Cumple?

No: Determina los comentarios %
recomendaciones en la sesion (Actividad No.
5).

Si: Asiste a la sesion del comité o subcomité
en la hora, lugar y fecha estipulada, verifica
que se desarrolle conforme a la
normatividad, proporciona orientacion
necesaria entorno a los asuntos que se
tratan.

Verifica que no se presenten irregularidades
relacionadas con una presunta
responsabilidad administrativa.
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Nombre de la Funcion: Participar en el ambito de sus atribuciones, en los
comités o subcomités creados por la dependencia o entidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10 Organo Interno de Control | ;Se presenté irregularidad?

M Organo Interno de Control | Si: Remite a la autoridad competente las
irregularidades a efecto de que realice las
acciones que conforme a derecho
corresponda.

12 Organo Interno de Control | No: Recibe acta de la sesion, revisa, en su
caso solicita modificaciones y firma.

13 Organo Interno de Control | Da cumplimiento y/o seguimiento a los

acuerdos de su competencia.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

I INICIO l

v

RECIBE 4—@
CONVOCATORIA,
CARPETA

y

VERIFICA CUMPLA
CON LOS
REQUISITOS

CONVOCATORIA

NO

¢CUMPLE
REQUISITOS?

y

ELABORAY
ENTREGA PARA
INFORMAR
INCUMPLIMIENTO

OFICIO

_> REVISA'Y VERIFICA

DOCUMENTACION

S| NO
| 1 DETERMINA

COMENTARIOS,

RECOMENDACIONE
S
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

ASISTE A LA
SESION Y VERIFICA
DESARROLLO

A 4

VERIFICANO SE
PRESENTE
IRREGULARIDADES

si

¢SE PRESENTO
RREGULARIDAD?,

A 4

REMITE A LA
AUTORIDAD
COMPETENTE

RECIBE | IRREGULARIDADES
| ACTA DE SESION
Y

DA CUMPLIMIENTO
Y/O SEGUIMIENTO

| ACUERDOS
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Nombre de la funcién: Intervenir en los procesos de entrega recepcion
derivado de la remocioén del cargo o sustitucion de los servidores publicos, en
los niveles que contemple la propia legislacion; asi como tomar conocimiento y
en su caso intervenir en los procesos derivados de actos de desincorporacion
de organismos entre dependencias, respecto de los recursos materiales,
financieros y humanos.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Recibe oficio de Notificacion por parte
del area administrativa  de la
dependencia o reporte mensual de altas
y bajas de personal donde detecta la
baja o movimiento del servidor publico,
asi como la desincorporacion de bienes y
recursos materiales financieros.

Entrega por oficio los Formatos del
Proceso de Acta Entrega Recepcion
haciendo referencia a los servidores
publicos entrante/saliente de que deben
realizar su Declaracién de Situacién
Patrimonial Inicial/ Conclusion o Cambio
de cargo, en los términos de la
normatividad aplicable, y verifica se lleve
a cabo la desincorporaciones de
recursos materiales y financieros en

3 Organo Interno de Control apego a la normativa.

2 Organo Interno de Control

4 Organo Interno de Control Verifica que exista solicitud de prérroga.

. ; i ?
5 Organo Interno de Control ¢Existe?
Si: Otorga prérroga en los términos de la
6 Organo Interno de Control normatividad aplicable (Actividad No. 2).
No: Formaliza y lleva a cabo la firma del
Acta Entrega Recepcion y

7 Organo Interno de Control desincorporacion

Verifica que no exista una posible falta

8 Organo Interno de Control . )
administrativa.

¢Existe?
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crece contigo

Nombre de la funcién: Intervenir en los procesos de entrega recepcion
derivado de la remocioén del cargo o sustitucion de los servidores publicos, en
los niveles que contemple la propia legislacion; asi como tomar conocimiento y
en su caso intervenir en los procesos derivados de actos de desincorporacion
de organismos entre dependencias, respecto de los recursos materiales,

| financierosv-humanos
Fos-\-hAtMmManRos-

N

Organo Interno de Control

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Organo Interno de Control No. Reporta la Entrega-Recepcion a
través del Programa Anual de Trabajo a
la Direccion General de Organos de
Control y Vigilancia, recaba acuse.

10 Organo Interno de Control

Si. Inicia procedimiento de
responsabilidad administrativa de
conformidad en la ley en materia

Sanciona la falta administrativa
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HJ

HIDALGO

crece contigo

oboran
da Hidalgo

Organo Interno de Control

INICIO

RECIBE POR PARTE
DEL AREA
ADMINISTRATIVA

OFICIO, REPORTE,
DESINCORPORACIO

ENTREGA Y
VERIFICA

OFICIO,
FORMATOS,
DESINCORPORACIO
N

!

VERIFICA QUE
EXISTA

SOLICITUD DE
PRORROGA

GEXISTE ?

FORMALIZA'Y
LLEVAA CABO LA
FIRMA

ACTA DE ENTREGA
- RECEPCION,
DESINCORPORACIO

A 4

'OTORGA EN
TERMINOS DE LA
NORMATIVIDAD

PRORROGA
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crece contigo

Organo Interno de Control

VERIFICANO
EXISTA FALTA
ADMINISTRATIVA

\ 4
Sl REPORTA A LA
DIRECCION
GENERAL
INICIA ENTREGA -
PROCEDIMIENTO RECEPCION, PAT

SANCIONA FIN

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcién: Participar conforme a sus facultades en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, asi como de obra
publica y servicios relacionados con las mismas; ademas de intervenir
aleatoriamente en su entrega recepcion.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Recibe por parte del Departamento de
Recursos Materiales la propuesta de las
bases de licitacion o invitacién para
verificar el apego de conformidad con al
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico tanto
Federal como Estatal.

2 Organo Interno de Control
9 ¢Cumple?

3 Organo Interno de Control No: Envia observaciones al
Departamento de Recursos Materiales
para su adecuacién (Actividad No. 1).

4 Organo Interno de Control Si: Recibe oficio de invitacidn para
participar como asesor normativo en el
proceso de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, del bien y/o
servicio a contratar.

Verifica durante la sesidon, que no se
tengan irregularidad dentro del proceso
de licitacion y/o invitacion.

5 Organo Interno de Control

6 Organo Interno de Control ;Existe irregularidad?

, Si: Sugiere a la convocante en la sesion,
7 Organo Interno de Control anular el proceso de licitacién y/o
invitacion, y solicita se asiente en acta la
irregularidad detectada.

8 Organo Interno de Control
No: Firma acta de la sesion del proceso
de adquisicion.

9 Organo Interno de Control Verifica de manera aleatoria la entrega

recepcion de los bienes y/o servicios
contratados, en conjunto con el
Departamento de Recursos Materiales,
de conformidad al contrato celebrado de
adjudicacion.
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crece contigo

oboran
da Hidalgo

Organo Interno de Control

INICIO
v
RECIBE Y VERIFICA
a APEGO A LA
NORMATIVIDAD

BASES DE

LICITACION

NO
¢(CUMPLE?
\ 4
ENVIA
S| OBSERVACIONES
PARA ADEUCACION
RECIBE INVITACION
PARA PARTICIPAR BASES DE
COMO ASESOR LICITACION
OFICIO
VERIFICA
IRREGULARIDAD EN
EL PROCESO
s

SEXISTE
RREGULARIDADZ

3

SUGIERE ANULAR

EL PROCESO Y )
SOLICITASE

ASIENTE

ACTA DE SESION

NO

FIN
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crece contigo

Organo Interno de Control

FIRMA

ACTA DE SESION

l

VERIFICA ENTREGA
RECEPCION

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Control y Vigilancia.

Nombre de la funcion: Proponer su Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacion, para autorizacion del titular de la Direccién General de Organos de

NO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control

2 Organo Interno de Control

3 Organo Interno de Control

4 Organo Interno de Control

5 Direcciéon General de Organos
de Control y Vigilancia

6 Direccidon General de Organos
de Control y Vigilancia

Identifica los principales aspectos a ser
auditados, tales como: planeacion
institucional, alineacion de metas vy
objetivos con el Plan Nacional de
Desarrollo, los programas sectoriales y
los programas institucionales,
cumplimiento de obligaciones generales
y particulares contenidas en el
Presupuesto de Egresos, ejercicio de los
recursos, organizacion, estructura,
funciones, actividades y administracion
de los recursos humanos, observancia de
las medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina  presupuestaria, y todos
aquellos aspectos que pudieran ser
fiscalizados conforme a las atribuciones
del Organo Interno de Control.

Define las politicas y directrices para la
planeacion, seleccion y programacion de
las auditorias y revisiones de control.

Formula el Programa Anual de Auditoria,
Control y Evaluacion correspondiente al
ejercicio fiscal, con base en |la
identificacion de los  principales
aspectos.

Envia Programa Anual de Auditoria,
Control y Evaluacion para autorizacion
de la Direccion General de Organos de
Control y Vigilancia.

JAutoriza?

No: Solicita adecuaciones
correspondientes (Actividad No. 3).
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crece contigo

Nombre de la funcion: Proponer su Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacion, para autorizacion del titular de la Direccién General de Organos de
Control y Vigilancia.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

7 Organo Interno de Control Si: Ejecuta las auditorias y revisiones de
control a las areas de conformidad con el
Programa Anual de Auditorias, Control y
Evaluacion.

8 Organo Interno de Control Genera el informe ejecutivo de avance

trimestral.
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e HIDALGO L
crece contigo O vt
Organo Interno de Control Direccion General de Organos

de Control y Vigilancia

l INICIO l

\4

IDENTIFICA LOS
PRINCIPALES
ASPECTOS

y

DEFINE PARA LA
PLANEACION,
SELECCION Y

PROGRAMACION

POLITICAS Y
DIRECTRICES

FORMULA CON
BASE EN LA
IDENTIFICACION

PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

v

ENVIA PARA
AUTORIZACION

¢(AUTORIZA?

PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

v

SOLICITA LAS
EJECUTA LAS ADECUACIONES | g
AUDITORIAS Y CORRESPONDIENTE |
REVISIONES DE S
CONTROL

PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

.

GENERA FIN

INFORME

EJECUTIVO
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crece contigo

Nombre de la funcion: Informar al titular de la Direccion General de Organos de
Control y Vigilancia, dentro de los primeros treinta dias posteriores al primer
semestre y al cierre del ejercicio, respecto del desempefio institucional de la
dependencia o entidad en términos de eficacia y eficiencia, como base para
proponer acciones de mejora.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Solicita mediante oficio a la dependencia
informacion referente al desempefo
institucional correspondiente al semestre
y cierre del ejercicio.

2 Organo Interno de Control Recibe informacién solicitada y evalla
de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

S Organo Interno de Control Elabora informe de resultados de la
evaluacion de desempeno institucional,
especificando las acciones de mejora.

4 Organo Interno de Control Informa mediante oficio los resultados de
evaluacion de desempefo institucional
de la dependencia, a la Direccion
General de Organos de Control vy
Vigilancia y al Titular de la Dependencia.

5 Organo Interno de Control Verifica el seguimiento a la eficacia y
eficiencia de las acciones de mejora

implementadas por la Dependencia que
aporten al desempefo institucional.
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HIDALGO

da Hidalgo

Organo Interno de Control

l INICIO l

SOLICITA
INFORMAICON

OFICIO

RECIBE Y EVALUA
DE CONFORMIDAD
CON LA
NORMATIVIDAD

'

INFORMACION

ELABORA
ESPECIFICANDO
ACCIONES DE

MEJORA

INFORME DE

RESULTADOS

v

INFORMA LOS
RESULTADOS DE
EVALUACION

OFICIO, INFORME
DE RESULTADOS

v

VERIIFCAEL
SEGUIMIENTO

ACCIONES DE
MEJORA

FIN
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crece contigo

Nombre de

la Funcion:

denuncias por hechos probablemente

constitutivos de faltas administrativas de los servidores publicos, ex servidores
publicos o de particulares por conductas sancionables en materia de
responsabilidades administrativas, y en su caso, turnarlas a la autoridad

competente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe denuncias que se presenten
directamente en las oficinas del Organo
Interno de Control o mediante denuncia
anénima por medio del portal/buzén

2 Organo Interno de Control | Determina si tiene la competencia para dar
seguimiento al asunto.

3 Organo Interno de Control | ;Es competente?

4 Organo Interno de Control | No. Turna la denuncia a la autoridad
correspondiente con el fundamento legal que
sustente la accién y da seguimiento al estatus
de la misma (Actividad No. 6).

5 Organo Interno de Control | Si. Abre expediente de investigacion vy
procede a realizar las diligencias
correspondientes.

6 Organo Interno de Control

Informa de las sanciones aplicables de
conformidad con la Ley aplicable vigente.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

I INICIO l

v

RECIBE

L DENUNCIA

y

DETERMINA S|
TIENE
COMPETENCIA

NO

(ES COMPETENTE?,

Y

TURNA A LA
AUTORIDAD Y DA
SEGUIMIENTO

ABRE Y PROCEDE A DENUNCIA
REALIZAR
DILIGENCIAS

L

\4

INFORMA LAS
SANCIONES

APLICABLES

EXPEDIENTE

FIN
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Nombre de la funcioén: Investigar hechos de oficio, por denuncia, o derivado
de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o de
auditores externos, asi como determinar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que seiale la ley en la materia como faltas administrativas y, en
su caso, calificarlas como graves o no graves.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Inicia investigaciones por oficio, por
denuncia o derivado de auditorias,
realizando el acuerdo de inicio de
investigacion

Solicita mediante oficio toda |la
informacion y realiza las diligencias
necesarias para determinar la existencia
o inexistencia de faltas administrativas

Analiza la informacién recabada vy
determina si hay o no elementos que
constituyan una falta administrativa

¢Existen faltas?

No. Realiza acuerdo de conclusion
sefialando que no se incurrid en una
falta administrativa

Si. Determina si las faltas son graves o
no graves para establecerlo en el
acuerdo de conclusion

Realiza la sancién correspondiente de
conformidad con la normatividad
vigente aplicable.
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HIDALGO

crece contigo

da Hidalgo

Organo Interno de Control

INICIO l
) S—

A 4

INICIA
INVESTIGACION Y
REALIZA

OFICIO, DENUNCIA,
ACUERDO

SOLICITAY REALIZA
DILIGENCIAS

OFICIO

)

ANALIZA'Y
DETERMINA SI HAY
FALTA
ADMINISTRATIVA

INFORMACION

REALIZA SANCION

< DETERMINA LAS
h FALTAS REALIZA

ACUERDO DE
CONCLUSION

ACUERDO DE
CONCLUSION
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crece contigo

Nombre de la funcion: Dictar los acuerdos que correspondan en los
procedimientos de investigacion que realice, incluido el de conclusion y
archivo del expediente cuando asi proceda; asi como emitir el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad
Substanciadora, en el que se incluira la calificacion de la falta administrativa.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Inicia investigacion y dicta el acuerdo
de inicio, en el cual se establece el
fundamento legal que sustenta la
accion, los considerandos y
resultandos.

Dicta los acuerdos de tramite
necesarios durante el proceso de
investigacion para que quede asentada
cada una de las actuaciones vy
diligencias realizadas.

Cierra la investigacion y dicta el
acuerdo de conclusién.

Turna el acuerdo de conclusidon a la
autoridad substanciadora
correspondiente.
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Organo Interno de Control

l INICIO l

INICIA
INVESTIGACION Y
DICTA

ACUERDO DE
INICIO.

DICTA DURANTE EL
PROCESO DE
INVESTIGACION

ACUERDO DE
TRAMITE

A

CIERRA LA
INVESTIGACION Y
DICTA

ACUERDO DE
CONCLUSION

\4

TURNA A LA
AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE

ACUERDO DE

CONCLUSION

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcion: Substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa de la dependencia o entidad paraestatal en las
que se encuentren designados en los términos que establece la ley en la
materia; y cuando sea necesario, remitir los autos originales del expediente a
la Direccion General de Responsabilidad y Situacion Patrimonial.

ACTIVIDAD

NO RESPONSABLE
1 Organo Interno de Control
2 Organo Interno de Control
3 Organo Interno de Control
4 Organo Interno de Control

Revisa el o los expedientes de
funcionarios publicos que tengan
procedimientos de investigacion que
puedan ser constitutivos de delito o
falta administrativa.

Finca responsabilidad a funcionarios
publicos que estén involucrados en las
revisiones de la operatividad de la
Dependencia.

Inicia procedimiento administrativo en
contra de servidores publicos con
apego a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

Procede a la denuncia en coordinacién
con la Direccién  General de
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial, da seguimiento hasta
terminar el procedimiento.
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crece contigo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

REVISA

l

FINCA
RESPONSABILIDAD

EXPEDIENTES

A

INICIA CONTRA
SERVIDORES
PUBLICOS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

'

PROCEDE Y DA
SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO

DENUNCIA

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcién: Turnar las constancias originales del expediente de
responsabilidad administrativa al Tribunal de Justicia Administrativa cuando
se trate de faltas graves o de particulares vinculados con estas.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control Recibe denuncia del servidor publico,
concentra y analiza los hechos
2 Organo Interno de Control Verifica si existe falta grave o no
¢Existe falta?
. No: Cierra expediente
3 Organo Interno de Control b
. Si. Realiza oficio mediante el cual turna
4 Organo Interno de Control las  constancias  originales  del
expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa
5 Organomterno de Control Recaba acuse de constancias y cierra

(Actividad No. 4).
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

I INICIO l

v

RECIBE Y ANALIZA
HECHOS

| DENUNCIA

A 4

VERIFICA EXISTA
FALTA GRAVE

NO
(EXISTE FALTA?
) 4
CIERRA 4—@
REALIZA Y TURNA
AL TRIBUNAL DE EXPEDIENTE
JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

OFICIO,
CONSTANCIAS
ORIGINA
FIN

RECABAY CIERRA

ACUSE DE
CONSTANCIAS
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HIDALGO

crece contigo

elaborados para resolucion definitiva.

Nombre de la funcién: Solicitar a la Direccion General de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, la asesoria correspondiente respecto de los proyectos

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Envia oficio de solicitud de asesoria a la
Direccidon General de Responsabilidades
y Situacion Patrimonial.

2 Organo Interno de Control Recibe respuesta de la Direccion
General de responsabilidades vy
Situacién Patrimonial.

3 Organo Interno de Control Acude a la asesoria para presentar su
proyecto, manifestar dudas y hacer
modificaciones/ correcciones, en su
caso.

4 Organo Interno de Control Elabora la resolucion definitiva para ser

notificada, con base en la asesoria.
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crece contigo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

ENVIA SOLICITUD
DE ASESORIA

L OFICIO

v

RECIBE RESPUESTA

OFICIO

ACUDEA LA
ASESROIA

ELABORA CON
BASE EN LA
ASESORIA

RESOLUCION
DEFINITIVA
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crece contigo

Nombre de la funcién: Practicar actuaciones y diligencias, en los términos
que senalen las leyes en materia de su competencia.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Inicia investigacion para dictar el
acuerdo de inicio estableciendo el
fundamente legal que sustenta la
accion, los considerandos y
resultandos.

Practica las actuaciones y diligencias
correspondientes a la investigacion de
conformidad con la normativa vigente
aplicable.

Dicta los acuerdos de tramites
necesarios para que quede asentada las
actuaciones y diligencias.

Realiza el cierre de la investigacion vy
dicta el acuerdo de conclusion.
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crece contigo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

INICIA

INVESTIGACION

l

PRACTICA LAS
ACTUACIONES Y
DILIGENCIAS

v

DICTA

ACUERDOS DE

TRAMITES

'

REALIZA CIERRE DE
LA INVESTIGACION
Y DICTA

ACUERDO DE

CONCLUSION

FIN
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Nombre de la Funcién: Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones e
inspecciones, informando resultados a las autoridades competentes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Verifica las actividades programadas en el
Plan Anual de Trabajo autorizado.

Elabora oficio para notificar a la Dependencia
respecto de la ejecucion de la auditoria,
revision o inspeccion, de conformidad con el
plan anual de trabajo o de acuerdo con las
necesidades detectadas.

Requiere informacion y documentacién
pertinente para llevar a cabo la auditoria,
revision o inspeccion correspondiente.

Recibe la informacion solicitada, analiza y
realiza la auditoria, revisién o inspeccion,
registrando los resultados obtenidos.

Genera las conclusiones de la auditoria,
revision o inspeccion y elabora informe de
resultados, para notificar mediante oficio a la
dependencia del cierre de la auditoria.

Verifica si existen observaciones.
¢Existe observacion?

No: Reporta resultados de la auditoria,
revision o inspeccion a la Direccion General
de Organos de Control y Vigilancia de la
Secretaria de Contraloria.

Si: Establece término para la solventacion de
las observaciones generadas y hace del
conocimiento a la Dependencia.

Recibe informacién de solventacion por parte
de la Dependencia, analiza y determina si

Manual de Procedimientos
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H

crece contigo

Nombre de la Funcién: Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones e
inspecciones, informando resultados a las autoridades competentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
¢Solventa Observacion?
10 Organo Interno de Control | Si: Reporta resultados (Actividad No. 7)
M Organo Interno de Control | No: Inicia procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
12 Organo Interno de Control | Elabora  oficio para notificar a la

Dependencia.
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— HIDALGO 2=

crece contigo Eetada Lisra y Sobsrang

da Hidalgo

Organo Interno de Control

INICIO

VERIFICA
ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

PLAN ANUAL DE
TRABAJO

y

ELABORA PARA
NOTIFICARA LA
DEPENDENCIA

OFICIO; PLAN
ANUAL DE TRABAJO

y

REQUIERE PARA
LLEVAR A CABO LA
AUDITORIA

INFORMACION',
DOCUMENTACION

RECIBE, ANALIZAY
REALIZA LA
AUDITORIA

| INFORMACION

y

GENERA
CONCLUSIONES Y
ELABORA

INFORME DE
RESULTADOS,
OFICIQ
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crece contigo

oboran
da Hidalgo

Organo Interno de Control

VERIFICA S|
EXISTEN
OBSERVACIONES

¢EXISTE

OBSERVACION?

ESTABLECE
TERMINO DE
SOLVENTACION Y
HACE DEL
CONOCIMIENTO

A

RECIBE, ANALIZA Y
DETERMINA S|
EXISTE
SOLVENTACION

EXISTE
SOLVENTACION?

INFORMACION DE
SOLVENTACION

INICIA
PROCEDIMIENTO

v

ELABORA PARA
NOTIFICARA LA
DEPENDENCIA

NO

Y

REPORTA A LA
DIRECCION
GENERAL

RESULTADOS DE
AUDITORIA

FIN

OFICIO
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Nombre de la funcion: Instar al titular de la dependencia, entidad o al enlace
designado, se atiendan oportunamente y en forma los requerimientos de las
entidades fiscalizadoras; asi como, el seguimiento a la implementacion de las
acciones correctivas y preventivas que le sean instruidas.

ACTIVIDAD

NO RESPONSABLE
1 Organo Interno de Control
2 Organo Interno de Control
3 Organo Interno de Control
4 Organo Interno de Control

Verifica pliego de observaciones
emitido por las entidades fiscalizadoras
hacia la dependencia.

Solicita mediante oficio la atencién de
solventacion e implementacion de las
acciones correctivas y preventivas a las
que se tenga a lugar de conformidad
con las observaciones documentadas.

Recibe documentacion que acredite la
solventacion y/o atencion de las
observaciones en los tiempos
establecidos.

Elabora resultado de revision del pliego
de observaciones.
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crece contigo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

VERIFICA

PLIEGO DE
OBSERVACIONES

l

SOLICITA
ATENCION DE
SOLVENTACION

OFICIO

!

RECIBE PARA
SOLVENTACION

DOCUMENTACION

4

ELABORA

RESULTADO DE
REVISION

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcién: Hacer del conocimiento del representante legal de la
dependencia o entidad, los hechos que las leyes senalen como delitos para
su denuncia o querella ante la instancia de procuracion de justicia
correspondiente.

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Revisa el o los expedientes de
funcionarios publicos que tengan
procedimientos de investigacion que
puedan ser constitutivos de delito.

2 Organo Interno de Control Finca responsabilidad a funcionarios
publicos que estén involucrados en las
revisiones de la operatividad de la
Dependencia.

3 Organo Interno de Control Inicia procedimiento administrativo en
contra de servidores publicos con
apego a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

4 Organo Interno de Control Procede a la denuncia en coordinacion
con la Direccién  General de
Responsabilidades y Situacion

Patrimonial, da seguimiento hasta
terminar el procedimiento.

5 Organo Interno de Control Informa al representante lega de la
dependencia de los hechos que las
leyes sefalen como delitos para que
realice na notificacion de la denuncia
ante la instancia de procuracién de
justicia correspondiente.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

REVISA

l

FINCA
RESPONSABILIDAD

EXPEDIENTES

A

INICIA CONTRA
SERVIDORES
PUBLICOS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

'

PROCEDE Y DA
SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO

DENUNCIA

v

INFORMA AL
REPRESENTANTE
LEGAL

DENUNCIA

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcion: Presentar denuncias por hechos que las leyes sefnalen
como delitos de corrupcién ante la Fiscalia Especializada.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Revisa el o los expedientes de
funcionarios publicos que tengan
procedimientos de investigacion que
puedan ser constitutivos de denuncias
por hechos sefalados como delito de
corrupcion de conformidad con las
leyes vigente aplicables.

Finca responsabilidad a funcionarios
publicos que estén involucrados en las
revisiones de la operatividad de la
Dependencia.

Inicia procedimiento administrativo en
contra de servidores publicos con
apego a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

Procede a la denuncia en coordinacién
con la Direccién  General de
Responsabilidades y Situacién
Patrimonial, ante la Fiscalia
Especializada.
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crece contigo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

REVISA

l

FINCA
RESPONSABILIDAD

EXPEDIENTES

A

INICIA CONTRA
SERVIDORES
PUBLICOS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

'

PROCEDE ANTE
FISCALIA
ESPECIALIZADA

DENUNCIA

FIN
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Nombre de la funcién: Atender en el ambito de su competencia, las
solicitudes de capacitacion y asesoria, por si o en coordinacion con las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Recibe de las unidades administrativa la
solicitud de capacitacion o asesoria de
normas, reglas, politicas y lineamientos
aplicables a la Dependencia.

Analiza la solicitud y verifica si cuenta
con la competencia requerida para
brindar la capacitacion y/o asesoria
correspondiente.

¢Cubre competencia?

No: Solicita mediante oficio a la Unidad
Administrativa de la Secretaria el apoyo
para realizar la capacitacion y/o
asesoria correspondiente (Actividad No.
6).

Si: Brinda la capacitacién y/o asesoria a
la unidad administrativa solicitante.

Verifica que no existan dudas o
inquietudes con respecto a la
capacitacién y/o asesoria.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

I INICIO l

v

RECIBE DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

l

ANALIZAY
VERIIFCA
COMPETENCIA

SOLICITUD

SOLICITUCD

SOLICITA APOYO

BRINDA OFICIO

CAPACITACION Y/O
ASESORIA

!

VERIFICA QUE NO
EXISTAN DUDAS

—O

FIN
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crece contigo

Nombre de la funcion: Comisionar a los servidores publicos del Organo
Interno de Control, para realizar actividades inherentes al cumplimiento de
sus funciones y del Programa Anual de Auditoria, Control y Evaluacion

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Revisa los aspectos principales a
verificar de conformidad con el
Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacion autorizado.

Designa a los servidores publicos
adscritos al Organo Interno de Control,
que de acuerdo a su competencia,
realicen la ejecucién de la auditoria.

Notifica mediante oficio a las unidades
administrativas de la dependencia, de la
designacion de los servidores publicos
a fin de facilitar la informacion
requerida.

Supervisa el avance de la ejecucion de
la auditoria para cumplimiento con los
objetivos especificados en el Programa
Anual de Auditoria, Control vy
Evaluacion.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

REVISA ASPECTOS
PIRNCIPALES A
VERIFICAR

PROGRAMA ANUAL

DE AUDITORIA

DESIGNA A LOS
SERVIDORES
PUBLICOS

A

NOTIFICA A LAS
UNIDADES
ADMIISTRATIVAS

OFICIO

'

SUPERVISA AVANCE
DE LA EJECUCION
DE AUDITORIA

PROGRAMA ANUAL

DE AUDITORIA

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 318




Universidad Tecnolégica de TuIa-TeEe'Ii
HIDALGO

¥y
-

|
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Nombre de la funcién: Intervenir en los procesos derivados de actos de
desincorporacion de bienes muebles en las dependencias y entidades
respecto de los recursos materiales.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Recibe aviso por escrito por parte de la
Dependencia de la desincorporacion de
los bienes muebles patrimonio de la
entidad.

Solicita la informacion con respecto al
avaluo del monto total correspondiente
a la totalidad de los bienes muebles a
desincorporar.

Analiza avaliuo y determina el destino
final de los bienes muebles, emitiendo
al efecto el dictamen que funde y
motive el destino final.

Verifica y constata que la dependencia
realice el procedimiento de
desincorporacién de conformidad con
la ley en materia
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Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

RECIBE
DESINCORPORACIO
N DE BIENES

MUEBLES

AVISO POR
ESCRITO

l

SOLICITA
INFORMACON DE
AVALUO

MONTOS DE
AVALUO

'

ANALIZAY
DETERMINA
DESTINO FINAL

AVALUO,
DICTAMEN

'

VERIFICAY
CONSTATA QUE LA
DEPENDENCIA

REALICE

PROCEDIMIENTO DE
DESINCORPORACIO

N

FIN
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Nombre de la funcién: Certificar ante requerimiento, copia de documentos en
materia de su competencia.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Recibe solicitud por parte de las
instancias, para la certificacion ante
requerimiento de la copia de los
documentos de conformidad con la
normativa aplicable.

Realiza la gestion  administrativa
correspondiente para la certificacidon de
los documentos.

Recibe y emite la certificacion de los
documentos ante requerimiento a las
instancias solicitantes.
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Organo Interno de Control

l INICIO l

\4

RECIBE POR PARTE
DE LAS INSTANCIAS

l

REALIZA LA
GESTION
ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE
CERTIFICACION

A

RECIBEY EMITE A
LAS INSTANCIAS
SOLICITANTES

CERTIFICACION DE

DOCUMENTOS

FIN
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Secretaria Académica

Manual de Procedimientos Pag. 323



Universidad Tecnolégica de Tula - TeEe'Ii
HIDALGO
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do Hidalge

Nombre de la Funcion: Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
normas, criterios y estrategias que regulen las actividades y funciones de
docencia, de investigacion educativa, desarrollo tecnolégico y calidad del
servicio educativo, conforme a lo establecido en los ordenamientos de la
Universidad y en coordinacion con las demas unidades administrativas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Rectoria

Secretaria Académica

Conoce los ordenamientos de la Universidad.

Coordina con Rectoria y las demas unidades
administrativas para planear las normas,
criterios y estrategias.

Propone normas, criterios y estrategias que
regulen las actividades y funciones de
docencia, de investigacidén educativa,
desarrollo tecnoldgico y calidad del servicio
educativo.

Autoriza las normas, criterios y estrategias.

Dirige, coordina, supervisa y evalua las
normas, criterios y estrategias que regulen
las actividades y funciones de docencia, de
investigacion educativa, desarrollo
tecnoldgico y calidad del servicio educativo.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica

Rectoria

INICIO

CONOCE

ORDENAMIENTOS

COORDINA PARA
PLANEAR

NORMAS,
CRITERIOS,
ESTRATEGIAS
A

PROPONE

NORMAS,
CRITERIOS,
ESTRATEGIAS

DIRIGE, COORDINA,
SUPERVISA Y <

AUTORIZA

NORMAS,
CRITERIOS,
ESTRATEGIAS

EVALUA

NORMAS,
CRITERIOS,
ESTRATEGIAS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que
permitan el cumplimiento de las funciones de la Universidad, en el ambito
docente, de investigacion cientifica y tecnologica e integracion vy
funcionamiento de las academias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Analiza el entorno, las necesidades vy
tendencias cientificas y tecnoldgicas.

2 Secretaria Académica Conoce los lineamientos y objetivos Estatales
y Nacionales.

3 Secretaria Académica Propone politicas, lineamientos y acciones en
el &mbito docente, de investigacién cientifica
y tecnolégicay para las Academias.

4 Rectoria Autoriza las politicas, lineamientos y acciones
en el ambito docente, de investigacion
cientifica y tecnoldgicay para las academias.

5 Secretaria Académica Establece politicas, lineamientos y acciones
en el ambito docente, de investigacion
cientifica y tecnoldgicay para las Academias.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica

Rectoria

INICIO

ANALIZA ENTORNO

CONOCE

LINEAMIENTOS,
OBJETIVOS

PROPONE

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,
ACCIONES

AUTORIZA

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,
ACCIONES

ESTABLECE <

POLITICAS,
LINEAMIENTOS,
ACCIONES
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Nombre de la Funcion:

Coordinar y supervisar la seleccion, contratacion y
capacitacion del personal docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Analiza las necesidades de personal docente.

2 Secretaria Académica Solicita a Recursos Humanos la seleccién y

contratacion de personal docente.

3 Departamento de Recursos | Realiza la seleccidon y contratacion del
Humanos / Direccion de | personal docente de acuerdo al
Docencia procedimiento establecido.

4 Secretaria Académica Coordina y supervisa la seleccion vy

contratacion del personal docente.

5 Secretaria Académica Solicita la capacitacion para personal

docente.

6 Subdireccion de Enlace | Lleva a cabo la capacitacion para personal
Académico docente.

7 Secretaria Académica Coordina y supervisa la capacitaciéon del

personal docente.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Subdireccion de Enlace
Recursos Humanos / Académico
Direccion de Docencia

Secretaria Académica

I INICIO I

\4

ANALIZA

NECESIDADES DE

PERSONAL
DOCENTE
SOLICITA REALIZA
SELECCION Y » SELECCION Y

CONTRATACION

COORDINAY
SUPERVISA -

CONTRATACION

SELECCION Y N
CONTRATACION

!

SOLICITA

CAPACITACION

COORDINAY <&

LLEVA A CABO

CAPACITACION

SUPERVISA

CAPACITACION

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Revisa conjuntamente con las Direcciones de
Docencia el niumero de grupos y asignaturas
que se imparten en el cuatrimestre.
2 Direccion de Docencia Realiza la planeacién de practicas, visitas y
estadias requeridas.
3 Departamento de Practicas | Elabora el programa de visitas, practicas y
y Estadias estadias.
4 Secretaria Académica Revisa y autoriza la planeacion de practicas,
visitas y estadias.
5 Departamento de Practicas | Lleva a cabo las practicas, visitas y estadias
y Estadias programadas y autorizadas.
6 Secretaria Académica Supervisa la realizacién de practicas, visitas y

estadias programadas y autorizadas.
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Secretaria Académica Direccion de Docencia Departamento de

Practicas y Estadias

l INICIO I

v

REVISA REALIZA » ELABORA

\ 4

GRUPOS, PLANEACION

PROGRAMA

ASIGNATURAS REQUERIDA

LLEVA A CABO LAS
ACTIVIDADES

REVISAY AUTORIZA |«

PLANEACION

\ 4

PROGRAMA

SUPERVISA LA <
REALIZACION -

PROGRAMA

FIN
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Nombre de la Funcion:

Proponer politicas de superacion académica y
establecer, previo acuerdo con el(la) Rector(a), programas de formacion,
capacitacion y actualizacion docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Revisa las metas institucionales, los
lineamientos Estatales y Nacionales.

2 Secretaria Académica Revisa conjuntamente con las Direcciones de
Docencia el numero de docentes que
impartiran clase, su perfil y necesidades.

3 Secretaria Académica Propone politicas de superacion académica,
programas de formacion, capacitacion y
actualizacion docente.

4 Rectoria Autoriza politicas de superacion académica,
programas de formacion, capacitacion y
actualizacion docente.

5 Secretaria Académica Establece y aplica politicas de superacion

académica, programas de formacion,
capacitacién y actualizacion docente.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica

Rectoria

l INICIO l
\4

REVISA METAS
INSTITUCIONALES

LINEAMIENTOS

\4

REVISA NUMERO DE
DOCENTES

PERFILES,
NECESIDADES

PROPONE

POLITICAS,
PROGRAMA DE
CAPACITACION

ESTABLECE Y

A

AUTORIZA

POLITICAS,
PROGRAMA DE
CAPACITACION

APLICA

POLITICAS,
PROGRAMA DE
CAPACITACION

Manual de Procedimientos

Pag. 333




Universidad Tecnolégica de Tula - TeEe'Ii
HIDALGO

crece contigo

pais.

Nombre de la Funcion:

Planear y coordinar la creacioén, actualizacion y
cumplimiento de los planes y programas de estudio, pertinentes con las
necesidades del sector publico, privado y social de la region, del Estado y del

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Rectoria

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Revisa las metas institucionales, de la SEPH y
de la CGUTYP; los lineamientos Estatales y
Nacionales; las necesidades del sector
publico, privado y social de la region, del
Estado y del pais.

Analiza el comportamiento de la matricula
institucional y la oferta de estudios de la
region.

Planea y propone la creacion, actualizacién y
cumplimiento de los planes y programas de
estudio pertinentes.

Autoriza la  propuesta de creacion,
actualizacion y cumplimiento de los planes y
programas de estudio pertinentes.

Elabora conjuntamente con Direcciones de
Docencia el estudio de propuesta de
creacion o actualizacion de los planes vy
programas de estudio pertinentes y las
presentan ante las autoridades competentes.

Coordina el cumplimiento de los planes y
programas de estudio.
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Eetada
da Hidalgo

Secretaria Académica

Rectoria

=N

\4

REVISA METAS
INSTITUCIONALES

LINEAMIENTOS

ANALIZA

MATRICULA,
OFERTA DE
ESTUDIOS

PLANEAY

PROPONE

PLANES Y

PROGRAMAS DE
ESTUDIO

ELABORA ESTUDIO
Y PRESENTA ANTE [«

A 4

AUTORIZA
PROPUESTAS

PLANES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO

AUTORIDADES

PLANES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO

COORDINA
CUMPLIMIENTO

PLANES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion y la
calidad en el servicio educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Revisa las metas institucionales, de la SEPH y
de la CGUTYP; los lineamientos y metas
Estatales y Nacionales; las necesidades del
sector publico, privado y social de la region,
del Estado y del pais.

2 Secretaria Académica Analiza conjuntamente con las Direcciones
de Docencia los recursos y las capacidades
institucionales.

3 Secretaria Académica Planea y propone actividades de desarrollo
tecnoldgico, investigacion y calidad en el
servicio educativo de la Institucién.

4 Rectoria Analiza y autoriza la propuesta de actividades
de desarrollo tecnoldgico, investigacion y
calidad en el servicio educativo de la
Institucion.

5 Direccion de Docencia Lleva a cabo las actividades de desarrollo
tecnolodgico, investigacion y calidad en el
servicio educativo de la Institucion.

6 Secretaria Académica Coordina las actividades de desarrollo
tecnolodgico, investigacion y calidad en el
servicio educativo de la Institucion.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica Rectoria Direccion de Docencia

l INICIO I

\4

REVISA METAS
INSTITUCIONALES

LINEAMIENTOS

ANALIZA LOS

RECURSOS Y

CAPACIDAD
INSTITUCIONAL

I

PLANEAY » ﬁﬂﬁgéﬁzx a] LLEVAACABOLAS
Ll L
PROPONE PROPUESTA ACTIVIDADES

ACTIVIDADES DE

ACTIVIDADES DE
DESARROLLO

DESARROLLO

COORDINA <

ACTIVIDADES DE
DESARROLLO
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crece contigo

Nombre de la Funcién:
Academias y de los Cuerpos Académicos.

Promover la integracion y funcionamiento de las

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Rectoria

Subdireccion de Enlace
Académico

Secretaria Académica

Revisa las metas institucionales, de la SEPH y
de la CGUTYP; los lineamientos y metas
Estatales y Nacionales; las necesidades del
sector publico, privado y social de la region,
del Estado y del pais.

Analiza el perfil, metas, actividades y logros
del personal docente, haciendo énfasis en los
Profesores de Tiempo Completo.

Propone la integracion de Docentes,
actividades y proyectos para las Academias y
Cuerpos Académicos.

Analiza y autoriza la propuesta de integracion
de Docentes y proyectos para las Academias
y Cuerpos Académicos.

Trabaja con el personal docente para llevar a
cabo la propuesta de integraciéon de
Docentes y proyectos para las Academias y
Cuerpos Académicos.

Supervisa la integracion de Docentes y
proyectos para las Academias y Cuerpos
Académicos.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica

INTEGRACION DE

DOCENTES,
PROYECTOS

SUPERVISA <

Rectoria Subdirecciéon de Enlace
Académico
l INICIO I
v
REVISA METAS
INSTITUCIONALES
LINEAMIENTOS
ANALIZA
PERFIL DOCENTE
4
ANALIZAY TRABAJA PARA
PROPONE AUTORIZA > LLEVAR A CABO
PROPUESTA PROPUESTAS

INTEGRACION DE

DOCENTES,
PROYECTOS

INTEGRACION DE
DOCENTES,
PROYECTOS

INTEGRACION DE
DOCENTES,
PROYECTOS

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion:

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la
supervision para la aplicacion y cumplimiento de la normatividad universitaria.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Rectoria

Secretaria Académica

Conoce y analiza la  normatividad
universitaria.

Supervisa la aplicacion y cumplimiento de la
normatividad universitaria, en el &ambito
académico.

Propone politicas, lineamientos y/o acciones
dentro de la normatividad universitaria, en el
ambito académico.

Autoriza politicas, lineamientos y/o acciones
dentro de la normatividad universitaria, en el
ambito académico.

Solicita a las Direcciones de Docencia se
implementen las politicas, lineamientos y/o
acciones dentro de la normativa universitaria
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria Académica

Rectoria

l INICIO l

\4

CONOCEY
ANALIZA

NORMATIVA
UNIVERSITARIA

SUPERVISA
APLICACION Y
CUMPLIMIENTO

NORMATIVA
UNIVERSITARIA

PROPONE

POLITICAS,
LINEAMIENTOS

\ 4

AUTORIZA

POLITICAS,
LINEAMIENTOS

SOLICITA SE <
IMPLEMENTE N
POLITICAS,

LINEAMIENTOS

FIN
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crece contigo

Direccion de Docencias Unidad
Académica de Chapulhuacan
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crece contigo 0 e aatan

Nombre de la Funcién: Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar las acciones conducentes para el proceso de ensefianza aprendizaje de
los Programas Educativos a su cargo de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Conceptualiza las funciones clave de la
Direccion a su cargo para operar conforme a
lo establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Instruye a los Directores de Docencias,
coordinar las acciones para la operacion
optima de los programas educativos a su
cargo, conforme a los lineamientos vigentes
contenidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Realiza gestidén de los Programas Educativos
a su cargo mediante la aplicacién estricta de
procedimientos e instrucciones de trabajo
institucionales: Carga académica,
seguimiento y medicion de estudiantes en
aula, procedimiento de medicién y analisis de
satisfacciéon del estudiante en el proceso
académico y de servicios, tutoria, Curso
propedéutico, mantenimiento a laboratorio
de ciencias, mantenimiento a laboratorio de
computo, seguimiento de producto no
conforme, talleres extracurriculares para el
fortalecimiento académico, calibracién de
equipos de laboratorio para la prestacién de
servicios tecnologicos, medidas de seguridad
y manejo de residuos de laboratorio.

Genera informes de cumplimiento de
indicadores institucionales.

Supervisa, valida y autoriza informes de
cumplimiento e indicadores institucionales.

Recibe informes autorizados y revisa la
retroalimentacién para efectos de mejora
continua.
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Direccion de Docencia

Secretaria Académica

l INICIO l

\4

CONCEPTUALIZA

INSTRUYE

A 4

FUNCIONES

SISTEMA DE

GESTION DE LA
CALIDAD

REALIZA GESTION A |

COORDINARLAS
ACCIONES

SISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD

SU CARGO b

PROCESOS

GENERA

SUPERIVSA, VALIDA

INFORMES DE

CUMPLIMIENTO

RECIBE Y REVISA

g Y AUTORIZA

INFORMES DE

RETROALIMENTACI <
ON

INFORMES DE
CUMPLIMIENTO

FIN

CUMPLIMIENTO
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Nombre de

la Funcion:

Planear, promover y dirigir estrategias para la
realizacion de actividades académicas, de investigacion cientifica, cuerpos
académicos, de vinculacién, difusiéon y desarrollo tecnolégico, relacionada con
los Programas Educativos a su cargo, con proyectos de interés regional,
estatal, nacional e internacional.

Chapulhuacan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Planea estrategias académicas, de
Unidad Académica de | investigacién cientifica, cuerpos académicos,
Chapulhuacan. de vinculacién, difusion y desarrollo

tecnoldgico para promover la participacion
del personal de la Unidad Académica de
Chapulhuacan en proyectos de interés en
diferentes niveles sectoriales.

2 Direccion de Docencia | Propone la planeacion de estrategias de la
Unidad Académica de | Unidad Académica de Chapulhuacan.
Chapulhuacan.

3 Direccion de Docencia Revisa la planeacion de estrategias de

acuerdo al Programa educativo a su cargo.

4 Secretaria Académica. Valida la planeacion estratégica.

5 Direccion de Docencias | Promueve, dirige y supervisa las estrategias
Unidad Académica de | autorizadas.
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Direccion de Docencia
Unidad Académica de
Chapulhuacan

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

l INICIO I

v

PLANEA

ESTRATEGIAS
ACADEMICAS

PROPONE »

REVISA

PLANEACION
ESTRATEGICA

PROMUEVE, DIRIGE | 4

PLANEACION

ESTRATEGICA

\ 4

VALIDA

PLANEACION
ESTRATEGICA

Y SUPERVISA h

PLANEACION
ESTRATEGICA
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Nombre de la Funcion:

Planear y dirigir el uso de los talleres, laboratorios,
equipo e instalaciones de los Programas Educativos adscritos a su Direccion

Direccion de Docencia
Unidad Académica de
Chapulhuacan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Solicita al personal docente la identificacion
Unidad Académica de | de necesidad uso de talleres, laboratorios y
Chapulhuacan. equipos.

2
Direccion de Docencia | Realiza horario de talleres y laboratorios
Unidad Académica de | tomando en consideracion el numero de
Chapulhuacan. grupos del cuatrimestre vigente.

3 Direccion de Docencia | Informa a personal docente y responsable de
Unidad Académica de | laboratorio los horarios de uso.
Chapulhuacan.

4

Dirige el adecuado uso de talleres vy
laboratorios de acuerdo a los reglamentos
establecidos.
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crece contigo

Direccion de Docencia Unidad Académica de Chapulhuacan

I INICIO l

\4

SOLICITA

NECESIDADES DE
LABORATORIO

REALIZA

HORARIOS DE
TALLERES Y
LABORATORIOS

INFORMA

HORARIOS DE
TALLERES Y
LABORATORIOS

\4

DIRIGE EL
ADECUADO USO

REGLAMENTO
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Nombre de la Funcion:

Coordinarse con la Secretaria Académica en la
planeacion de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar.

Unidad Académica de
Chapulhuacan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Realiza andlisis de vacantes necesarias para
Unidad Académica de | estudiantes de estadia
Chapulhuacan.

2 Departamento de Practicas | Promueve la generacion de proyectos
y Estadias. internos y/o externos. Solicita a

organizaciones y a estudiantes las
propuestas, recibe anteproyectos y realiza
platica de diagndstico para practicas y
estadias.

3 Departamento de Practicas | Integra banco de anteproyectos y difunde a
y Estadias. la Direccion de Docencias Unidad Académica

de Chapulhuacaén.

4 Direccion de Docencia | Verifica espacios de estadia y perfil de
Unidad Académica de | proyectos solicitados.

Chapulhuacan.

5 Direccion de Docencia | Propone distribucién de estudiantes en las
Unidad Académica de | organizaciones y designa asesores
Chapulhuacan. académicos.

6 Direccion de Docencia | Coordina el seguimiento de estadias.
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crece contigo

Direccion de Docencia Unidad Departamento de Practicas y
Académica de Chapulhuacan Estadias
l INICIO l
v
REALIZA Y ANALIZA > PROMUEVE,

SOLICITAY REALIZA

VACANTES ANTEPROYECTOS

VERIFICA ESPACIOS | g
Y PERFIL -

INTEGRA Y DIFUNDE

BANCO DE
ANTEPROYECTOS

BANCO DE

ANTEPROYECTOS

\4

PROPONE Y
DESIGNA
ASESORES

DISTRIBUCION
ESTUDIANTES

COORDINA
SEGUIMIENTO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Planear y realizar estudios para la deteccion de
necesidades de formacion, capacitacion, actualizacién, y superacion
académica del personal adscrito a su Direccion de Docencia. Realizar estudios
para la deteccién de necesidades de actualizacion profesional y superacion
académica para la formacion docente del personal adscrito de la direccion a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Realiza  estudios para detectar las
Unidad Académica de | necesidades de actualizacion profesional y
Chapulhuacan. superacion académica.

2 Direccién de Docencia | Propone las necesidades de capacitacion vy

Unidad Académica de | actualizacion
Chapulhuacan.

3 Subdireccién de Enlace | Integra propuesta del Programa de
Académico. Actualizaciéon y Capacitacion.
4 Direccion de Docencia de | Da seguimiento a la implementaciéon del

Unidad Académica de | programa de capacitacion.
Chapulhuacan.
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Direccion de Docencia Unidad
Académica de Chapulhuacan

Subdireccion de Enlace Académico

l INICIO l

v

REALIZA

ESTUDIO DE
DETECCION DE
NECESIDADES

PROPONE

NECESIDADES DE

CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

DA SEGUIMIENTO |«

> INTEGRA
PROPUESTA

PROGRAMA DE
ACTUALIZACION Y
CAPACITACION

PROGRAMA DE
ACTUALIZACION Y
CAPACITACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluaciéon

externa de la Direccién a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Revisa requerimientos en apego a los
Unidad Académica de | procesos y procedimientos de los sistemas y
Chapulhuacan. acreditaciones de la institucion.

2 Direccion de Docencia | Participa en evaluaciones internas y externas.
Unidad Académica de
Chapulhuacan

3 Direccion de Docencia | Evalua el desempeio y realiza propuesta de
Unidad Académica de | mejora.
Chapulhuacan.

4

Direccion de Docencia
Unidad Académica de
Chapulhuacan.

Resguarda evidencia documental en apego a
los procesos y procedimientos de los
sistemas y acreditaciones de la institucion.
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crece contigo

Direccion de Docencia Unidad Académica de Chapulhuacan

I INICIO l

\4

REVISA
REQUERIMIENTOS

PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DE ACREDITACION

\ 4

PARTICIPAEN
EVALUACIONES

!

EVALUA
DESEMPENO Y
REALIZA

PROPUESTAS

RESGUARDA

EVIDENCIA
DOCUMENTAL

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el personal a su
cargo Y las actividades encomendadas a dicho personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia | Verifica el cumplimiento del horario laboral y
Unidad Académica de | actividades designadas.
Chapulhuacan.

2 Direccion de Docencia | Coordina el proceso para llevar a cabo las
Unidad Académica de | evaluaciones cuatrimestrales en tiempo vy
Chapulhuacan. forma.

3 Direccion de Docencia | Analiza resultados y establece acciones de

Unidad  Académica de | mgjora.
Chapulhuacan.

4 Direccion de Docencia | Realiza informe de resultados y entrega a

Unidad ~ Académica de | pepartamento de Recursos Humanos.
Chapulhuacan.
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crece contigo

Direccion de Docencia Unidad Académica de Chapulhuacan

I INICIO l

\4

VERIFICA
CUMPLIMIENTO

HORARIO LABORAL,
ACTIVIDADES

\ 4

COORDINA EL
PROCESO DE
EVALUACION

!

ANALIZA'Y
ESTABLECE
ACCIONES

RESULTADOS

REALIZA'Y ENTREGA

INFORME DE
RESULTADOS

FIN
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crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Docencia | Designa y notifica nombramiento a tutor de
Unidad Académica de | grupo y elabora en conjunto con Direcciones
Chapulhuacan. de Docencia plan de trabajo.
2 Departamento de Servicios | Recibe notificacion sobre los docentes que

Estudiantiles y de Apoyo a | fungiran como tutores.
Estudiantes Indigenas.

3 Direccion de Docencia | Participa en el seguimiento de la tutoria a lo
Unidad Académica de | largo del cuatrimestre.
Chapulhuacan.

4 Direccion de Docencia | Verifica que los resultados sean conforme a
Unidad Académica de | lorealizado a lo largo del cuatrimestre.
Chapulhuacan.
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Direccion de Docencia Unidad
Académica de Chapulhuacan

Departamento de Servicios
Estudiantiles y de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

l INICIO l

\4

DESIGNA, NOTIFICA

Y ELABORA

NOMBRAMIENTO,

PLAN DE TRABAJO

PARTICIPAEN EL &

» RECIBE

NOTIFICACION

SEGUIMIENTO N

!

DA SEGUIMIENTO

PROGRAMA DE
ACTUALIZACION Y
CAPACITACION

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion:

Promover, a través de la tutorias en el estudiante, la
apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encauzar su
vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito
profesional con la incorporacion al campo laboral y a la sociedad.

Unidad Académica de
Chapulhuacan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Docencia | Promueve en coordinacién con el
Unidad Académica de | Departamento de Servicios Estudiantiles y de
Chapulhuacan. Apoyo a Estudiantes Indigenas la apropiacion
de valores, actitudes y habitos que
garanticen el desarrollo profesional del
estudiante.
2 Direccion de Docencia | Verifica el seguimiento por medio de las
Unidad Académica de | tutorias.
Chapulhuacan.
3 Direccion de Docencia | Supervisa el desarrollo de las capacidades

personales de los estudiantes, por medio de
las tutorias.
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Direccion de Docencia Unidad Académica de Chapulhuacan

I INICIO l

\4

PROMUEVE

VALORES Y
HABITOS

Y

VERIFICA
SEGUIMIENTO

!

SUPERVISA EL
DESARROLLO DE
CAPACIDADES

'

FIN
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Nombre de

la Funcion:

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades

emanadas de los convenios suscritos con el sector productivo y social,
nacional e internacional que fortalezcan los proyectos y actividades realizadas
en los Programas Educativos adscritos a su Direccion de docencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Docencia | Propone los convenios necesarios para
Unidad Académica de | coadyuvar en el desarrollo de los Programas
Chapulhuacan. Educativos.
2 Secretaria de Vinculacion. Formaliza vinculacion para elaboracion de
propuestas y plan de trabajo.
3 Direccion de Docencia | Elabora plan de trabajo y solicita visto bueno
Unidad Académica de | a Secretaria Académica.
Chapulhuacan.
4 Secretaria Académica. Autoriza plan de trabajo.
5 Direccion de Docencia | Da seguimiento a los acuerdos derivados del

Unidad Académica de
Chapulhuacan.

plan de trabajo.
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Direccion de Docencia
Unidad Académica de
Chapulhuacan

Secretaria de
Vinculacion

Secretaria Académica

l INICIO I
v

q FORMALIZA

PROPONE

CONVENIOS

ELABORAY <

VINCULACION

CONVENIO

SOLICITA Vo.Bo. h

PLAN DE TRABAJO |

AUTORIZA

»{ PLAN DE TRABAJO

———

DA SEGUIMIENTO |«

ACUERDOS
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Direccion de Docencias (7)
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HIDALGO

crece contigo 0 e aatan

Nombre de la Funcién: Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar las acciones conducentes para el proceso de ensefianza aprendizaje de
los Programas Educativos a su cargo de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Conceptualiza las funciones clave de la
Direccion a su cargo para operar conforme a
lo establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Instruye a los Directores de Docencias,
coordinar las acciones para la operacion
optima de los programas educativos a su
cargo, conforme a los lineamientos vigentes
contenidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Realiza gestidén de los Programas Educativos
a su cargo mediante la aplicacién estricta de
procedimientos e instrucciones de trabajo
institucionales: Carga académica,
seguimiento y medicion de estudiantes en
aula, procedimiento de medicién y analisis de
satisfacciéon del estudiante en el proceso
académico y de servicios, tutoria, Curso
propedéutico, mantenimiento a laboratorio
de ciencias, mantenimiento a laboratorio de
computo, seguimiento de producto no
conforme, talleres extracurriculares para el
fortalecimiento académico, calibracién de
equipos de laboratorio para la prestacién de
servicios tecnologicos, medidas de seguridad
y manejo de residuos de laboratorio.

Genera informes de cumplimiento de
indicadores institucionales.

Supervisa, valida y autoriza informes de
cumplimiento e indicadores institucionales.

Recibe informes autorizados y revisa la
retroalimentacién para efectos de mejora
continua.
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Nombre de la Funcion: Planear, promover y dirigir estrategias para la
realizacion de actividades académicas de investigacion cientifica, cuerpos
académicos, de vinculacion, difusién y desarrollo tecnolégico, relacionadas
con los Programas Educativos a su cargo, con proyectos de interés regional,
estatal, nacional e internacional.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Lider de Cuerpo
Académico

Secretaria de Vinculacion

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Relne a los lideres de cuerpos académicos
para generar plan de trabajo para la
produccién académica anual.

Elabora plan de trabajo donde se incluye la
produccién académica anual.

Realiza analisis de las necesidades de la
region en materia de investigacion vy
desarrollo tecnolégico con un enfoque
regional y acorde al perfil de los Programas
Educativos.

Valida e informa la producciéon académica
planeada a la Secretaria Académica.

Revisa y autoriza la propuesta de produccion
académica de los cuerpos académicos y
gestiona los recursos correspondientes.

Valida informes de cumplimiento de
produccién académica, investigacion vy
servicios tecnoldgicos que desarrollen los
cuerpos académicos.
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Nombre de la Funcién: Planear y dirigir el uso de los talleres, laboratorios,
equipo e instalaciones de los Programas adscritos a su Direccion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Responsable de
Laboratorio

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Solicita al responsable de laboratorio la
disponibilidad de equipo e infraestructura,
caracteristicas técnicas Yy lineamientos
institucionales.

Entrega al Direccion reporte de
disponibilidad de equipo e infraestructura,
caracteristicas técnicas y lineamientos
institucionales.

Solicita a profesores de tiempo completo y
asignatura las necesidades de wuso de
laboratorio y talleres de conformidad con el
cuatrimestre, plan curricular y matricula.

Realiza programacion de uso de talleres y
laboratorios conforme a la matricula, plan
curricular y cuatrimestre.

Supervisa el cumplimiento de plan de uso de
laboratorios y/o talleres a su cargo.
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Direccion de Docencia Responsable de Laboratorio
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Nombre de

la Funcion: Coordinarse con la Secretaria Académica en la
planeacion de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deben realizar.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Departamento de Practicas
y Estadias

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Identifica numero de estudiantes y grupos
que requieren visitas y estadias conforme al
cuatrimestre y plan curricular.

Informa al Departamento de Practicas vy
Estadias las necesidades cuatrimestrales de
espacios para estadias, asi como visitas
industriales conforme al perfil de los
programas educativos.

Vincula empresas para visitas industriales y
concerta espacios para estadias conforme al
procedimiento institucional declarado en el
Sistema de Gestion de Calidad.

Genera informe y construye indicadores de
cumplimiento de la realizacion de visitas y
estadias.

Valida y autoriza informe de cumplimiento de
practicas, estadias y visitas.

Recibe informe de cumplimiento autorizado
de practicas, estadias y visitas e identifica
oportunidades mejora continua.
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Direccion de Docencia

Departamento de
Practicas y Estadias

Secretaria Académica
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Nombre de la Funcion: Planear y realizar estudios para la deteccion de
necesidades de formacion, capacitacion, actualizacion y superacion
académica del personal adscrito a su Direccion de Docencia. Realizar estudios
para la deteccién de necesidades de actualizacion profesional y superacion
académica para la formacién docente del personal adscrito a la Direccién a su
cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia Genera informe de deteccion de necesidades
de capacitacion y actualizacion docente.

2 Secretaria Académica Genera programa de actualizacion vy
capacitacion docente conforme lo
establecido en el Sistema de Gestidn de
Calidad.

3 Direccion de Planeacion y | Valida y autoriza los recursos para realizar el

Evaluacion programa de actualizacion y capacitacion
docente.

4 Direccion de Docencia Realiza seguimiento a la capacitacion vy

actualizacion docente.

5 Direccion de Docencia Verifica la eficacia de la capacitacion vy
actualizacion docente.
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Nombre de la Funcion: Organizar, dirigir y participar en el disefio,
actualizacion, acreditacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensenanza y material didactico de los Programas Educativos
adscritos a su Direccion de Docencia y coordinar los procesos
correspondientes con estandares de calidad, pertinencia, formacién, sentido
de investigacion e innovacion de los procesos, incorporando avances
tecnologicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Docencia Integra autoevaluacion de los contenidos de
planes y programas sujetos a actualizacion,
con enfoque de innovacion y sentido de
investigacion.
2 Direccion de Docencia
Genera Analisis situacional de trabajo para
conocer las necesidades de formacion para
el sector empleador.
3 Direccion de Docencia
Genera reporte de Analisis Situacional de
Trabajo y envia a la Secretaria Académica
para autorizacion.
4 Secretaria Académica
Analiza y valida el Analisis Situacional de
Trabajo y propuesta de mejora a los planes y
programas de estudio y envia propuesta a la
Direccion General de Universidades
5 Direccion  General de | Tecnoldgicas.
Universidades
Tecnoldgicas y | Recibe Analisis Situacional de Trabajo,
Politécnicas genera comités de actualizacién de planes y
6 programas y coordina los trabajos para la
Direccion de Docencia actualizacion.
Participa en el comité nacional de Directores
7 del Programa Educativo para la actualizacion
Direcciéon de Docencia de planes y programas de estudio.
Implementa programas educativos
actualizados.
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Direccion de Docencia

Secretaria Académica
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Universidades
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Nombre de la Funcion: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion
externa de la Direccién a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia Integra autoevaluacion de los programas
educativos para la acreditacidn o
reacreditacion de los Programas Educativos.

2 Direccion de Docencia Envia diagndstico a la Secretaria Académica
para determinar el organismo acreditador.

3 Secretaria Académica Gestiona recursos  ante las  dreas
administrativas para la acreditacién o
reacreditacion de los programas educativos.

4 Direccion de Planeacion y | Valida y autoriza los recursos econdmicos
Evaluacion para el pago del Organismo Acreditador.
5 Direccion de Docencia Gestiona visita de campo ante el organismo

acreditador para la acreditacion o
reacreditacion de los programas educativos.

6 Direccion de Docencia Atiende observaciones y recomendaciones
de los organismos acreditadores.
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Nombre de la Funcién: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su
cargo y las actividades encomendadas a dicho personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Docencia Integra plantilla docente y administrativa
conforme a lineamientos establecidos en el
sistema de gestién de calidad

2 Secretaria Académica Supervisa y avala la plantilla docentes vy
administrativa integrada conforme al sistema
de gestion de calidad.

3 Secretaria Académica Envia al Departamento de Recursos Humanos
conforme al sistema de gestion de calidad,
las solicitudes de contratacion de personal
docente.

4 Departamento de Recursos | Formaliza contrataciones conforme a lo

Humanos establecido en el sistema de gestiéon de
calidad.

5 Direccion de Docencia Opera las actividades docentes vy
administrativas conforme al sistema de
gestion de calidad.

6 Direccion de Docencia Promueve la evaluacion al desempefo
docente  conforme al procedimiento
declarado en el sistema de gestion de
calidad.

7 Direccion de Docencia Analiza resultados de evaluacién vy

retroalimenta al personal para promover la
mejora continua.
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Nombre de la Funcion: Detectar necesidades en materia social, econdmica,
psicolégica o de extension universitaria de los estudiantes, asegurando su
permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el estudiante
la apropiaciéon de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encauzar su
vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito
en la formacion profesional con la incorporaciéon al campo laboral y la
sociedad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Comision Académica

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Realiza deteccion de condiciones de
vulnerabilidad en estudiantes de los
programas educativos.

Genera programa institucional de
Fortalecimiento al estudiante y de tutorias.

Promueve la aplicacion del programa
institucional de fortalecimiento al estudiante
y de tutorias.

Convoca a la comision académica para
dictaminar casos de estudiantes en
condicidon de vulnerabilidad.

Analiza los casos de estudiantes y en su caso,
emite dictamen de vulnerabilidad.

Genera estrategias de atencién personalizada
y acompafamiento para  estudiantes
dictaminados en condicién de vulnerabilidad.

Promueve la aplicacién de estrategias de
alumnos vulnerables a través de los tutores.

Genera indicadores de desempefio
institucional para verificar la efectividad de
las estrategias implementadas.
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Nombre de la Funcion: Promover, a través de las tutorias en el estudiante la
apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encauzar su
vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito
profesional y su incorporacioén al campo laboral y a la sociedad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Tutor

Direccion de Docencia

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

Direccion de Docencia

Aplica el Programa Institucional de Tutorias

Asigna tutor de acompafamiento a los
grupos que integran los programas
educativos.

Proporciona acompanamiento y seguimiento
a estudiantes y a los casos dictaminados
como estudiantes en condiciones de
vulnerabilidad.

Da seguimiento a tutores conforme a los
lineamientos establecidos en el sistema de
gestion de calidad.

Genera reporte de resultados académicos.

Analiza y valida reporte de resultados
académicos de los programas educativos.

Analiza reporte de resultados académicos vy
propone acciones de mejora continua.
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Secretaria Académica
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v
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Nombre de la Funcién: Coadyuvar en el desarrollo de las actividades emanadas
de las convenios suscritos con el sector productivo y social, nacional e
internacional que fortalezcan los proyectos y actividades realizadas en los
Programas Educativos adscritos a su Direccion de Docencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Docencia Identifica el perfil de empresas, instituciones
y/u organizaciones para generar vinculacion
académica.

2 Secretaria de Vinculacién Formaliza convenios de colaboracién con el
sector empresarial e instituciones educativas.

3 Secretaria de Vinculacién Informa de las actividades a realizar por los
programas educativos.

4 Secretaria Académica Analiza y asigna responsabilidad de atencién
a convenios institucionales.

5 Direccion de Docencia Realiza actividades académicas y de
investigacion encaminadas a dar
cumplimiento con los convenios
institucionales.

6 Direccion de Docencia
Elabora informe de resultados académicos de
los proyectos generados.

7 Direccion de Docencia

Analiza resultados académicos vy de
vinculacién y propone acciones de mejora
continua.
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Nombre de la Funcién: Supervisar la participacion de los docentes de tiempo
completo y Cuerpos Académicos de la Universidad, en las Convocatorias del
Programa de Mejoramiento al Profesorado (PROMEP).

Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Enlace | Da a conocer a los Profesores de Tiempo
Académico Completo las convocatorias de PROMEP asi
como las fechas para participar en las
mismas.
2 Direcciéon de Docencia Brinda el tiempo necesario para que el
profesor actualice su Curriculum y genere la
solicitud de la convocatoria.
3 Subdireccion de Enlace | Revisa y envia solicitudes a PROMEP para su
Académico evaluacion.

4 Subdireccién de Enlace | Recibe resultados de las evaluaciones de
Académico PROMEP

5 Subdireccion de Enlace | Da conocer los dictdmenes a los

participantes asi como a la Rectoria y
Secretaria Académica
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Programas Educativos.

Nombre de la Funcion: Coordinar la apertura y acreditacion de nuevos

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE

1 Subdireccion de Enlace
Académico

2 Subdireccion de Enlace
Académico

3 Secretaria Académica

4 Subdireccion de Enlace
Académico

5 Direccion de Docencia

6 Subdireccion de Enlace
Académico

Revisa con el area de Control escolar la fecha
de apertura de cada programa educativo asi
como la fecha de egreso de las 2 primeras
generaciones.

Identifica los programas educativos que
estan en posibilidad de ser evaluados vy
reconocidos por su buena calidad.

Analiza con el director del programa
educativo que corresponde la pertinencia
para que lo considere en el programa
operativo anual o en fondos extraordinarios,
ademas se define el organismo evaluador
(CIEES o COPAES).

Realiza la gestion para el pago de la
evaluacion.

Realiza el requisitado de la documentacién

Acompana al director del programa
educativo durante el proceso de la
evaluacion a fin de que esté completa y
cumpla con lo necesario.
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Secretaria Académica

Direccion de Docencia
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A\ 4

ANALIZA
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REALIZA GESTION |
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Nombre de la Funcion: Elaborar las propuestas de programas de formacién de
nuevos profesores.

Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccién de Enlace | Solicita a los Directores de Programas
Académico Educativos un analisis de necesidades de
capacitacion y formacion.
2 Direccion de Docencia Elabora el analisis de necesidades de
capacitacion y formacién y lo entrega a la
Subdireccion de Enlace Académico.
3 Subdireccion de Enlace | Integra el analisis de necesidades de
Académico capacitacion y formacion de cada Direcciéon y
elabora la propuesta de capacitacion vy
formacion de los profesores.
4 Subdireccion de Enlace | Entrega a Secretaria Académica la propuesta
Académico de capacitacion y formacion de los
profesores.
5 Secretaria Académica Autoriza la propuesta de capacitacion y
formacion de los profesores
6 Subdireccion de Enlace | Implementa la propuesta de capacitacion y

formacion de los profesores
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Subdireccioén de Enlace
Académico

Direccion de Docencia

Secretaria Académica

l INICIO l

v

[ ELABORAY

SOLICITA ANALISIS

NECESIDADES DE

CAPACITACION Y
FORMACION

INTEGRA ANALISIS
Y ELABORA <

ENTREGA ANALISIS

NECESIDADES DE
CAPACITACIONY
FORMACION

PROPUESTA

CAPACITACIQN Y
FORMACION

ENTREGA

» AUTORIZA

PROPUESTA

CAPACITACION Y
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IMPLEMENTA <

g PROPUESTA

CAPACITACION Y
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CAPACITACION Y
FORMACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar la capacitacion y actualizaciéon del
programa de formacién del personal académico.

Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Enlace | Solicita lista de asistencia de la capacitacion
Académico y actualizacion del programa de formacion
académica.
2 Subdireccion de Enlace | Coteja listas de participantes inscritos y lista
Académico de asistencia de la capacitacion vy
actualizacion del programa de formacion
académica, y envia a cada Direccion de
Docencia para conocimiento y seguimiento.
3 Direccién de Docencia Da seguimiento a los profesores.
4 Subdireccion de Enlace | Realiza reporte final del numero de

profesores capacitados en el periodo.
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Subdireccion de Enlace Académico Direccion de Docencia

l INICIO l

\4

SOLICITA

LISTA DE
ASISTENCIA

\ 4
COTEJAY ENVIA q
PARA SEGUIMIENTO »| DA SEGUIMIENTO
LISTA DE LISTA DE
ASISTENCIA ASISTENCIA

REALIZA <

REPORTE FINAL

FIN
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Nombre de la Funcién: Proponer actividades de investigacion educativa en la

Académico

UTTT.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Enlace | Analiza fendmenos relevantes de la

Académico educacion, y propone alternativas de
innovacion educativa para la mejora de la
calidad educativa con equidad e inclusion.

2 Secretaria Académica Revisa y en su caso aprueba alternativas
propuestas para orientar e intervenir en
proyectos de investigaciéon cientifica,
aplicada o diagndstica; desarrollo curricular;
practicas; formacién docente y politicas
educativas.

3 Subdireccion de Enlace | Genera el Programa de Actividades de

Académico Investigacion Educativa autorizado.

4 Rectoria Autoriza el Programa de Actividades de
Investigacion Educativa

5 Subdireccion de Enlace | Coordina y/o lleva a cabo las actividades del

Académico Programa de Investigacion  Educativa
autorizado.

6 Subdireccion de Enlace | Fomenta el trabajo colaborativo entre los

Académico grupos de investigacién
7 Subdireccion de Enlace | Realiza registro de evidencias.
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Escolares
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Nombre de la Funcion: Supervisar los servicios escolares otorgados en la
Universidad Tecnoldégica.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Envia a los Titulares de area, la normatividad
Escolares vigente, lineamientos internos y externos y
los reglamentos y/o politicas, que aplicaran
en los servicios otorgados a los estudiantes.
2 Titular de Area Actualiza procedimiento de acuerdo a
normatividad vigente.
3 Subdireccion de Servicios | Comunica la aplicacion de servicios de
Escolares acuerdo a procedimientos académicos
apegados a normatividad y lineamientos
vigentes.
4 Subdireccion de Servicios

Avala vy verifica que la informacion de
documentos oficiales emitidos por las areas
cumpla con la normatividad y lineamientos
vigentes.
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Subdireccion de Servicios Escolares

Titular de Area

l INICIO l
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Nombre de la Funcién: Supervisar el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de la Universidad Tecnoldgica.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Recibe del Jefe del Departamento de Control
Escolares Escolar la propuesta de actividades relativas
al ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos.
2 Subdireccion de Servicios | Revisa y en su caso aprueba la planeacion de
Escolares las actividades.
3 Subdireccion de Servicios | Informa a las areas involucradas sobre el
Escolares calendario de actividades escolares.
4 Departamento de Control | Desarrolla las actividades de acuerdo al
Escolar programa autorizado y envia informe de
resultado de actividades.
5 Subdireccion de Servicios | Verifica que los servicios sean de acuerdo a

normatividad vigente.
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Nombre de la Funcion: Aprobar la expedicion de documentacién vy
comprobantes escolares.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Recibe del Departamento de Control Escolar
Escolares los documentos académicos oficiales
solicitados, para su autorizacion.
2 Subdireccion de Servicios | Revisa cumplan con la normatividad
Escolares aplicable y en su caso autoriza la emision y/o
entrega del documento.
3 Subdireccion de Servicios | Envia documentos oficiales autorizados.
Escolares
4 Departamento de Control | Recibe documentos oficiales y realiza la
Escolar entrega a los solicitantes. Envia a la
Subdireccion  informe de  actividades
realizadas.
5 Subdireccion de Servicios

Da seguimiento al cumplimiento de la
normatividad.
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Departamento de Control Escolar
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Nombre de la Funcidon: Proponer el calendario escolar anual, las convocatorias
de ingreso a la institucion y la calendarizacién de actividades cuatrimestrales.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios | Elabora la propuesta de: Calendario Escolar
Escolares anual, Convocatorias de Ingreso a la
institucion y la  Calendarizacion  de
actividades Cuatrimestrales.
Rectoria / Secretaria | Revisay autoriza las propuestas.
2 Académica / Secretaria de
Vinculacion
3 Subdireccion de Servicios | Recibe las propuestas autorizadas al area
Escolares solicitante.
4 Subdireccion de Servicios | Revisa y entrega las propuestas autorizadas a

las areas involucradas, para que procedan a
su aplicaciéon y publicacion.
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Nombre de la Funcién: Proporcionar orientacion a los alumnos en la solucién
de tramites administrativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Servicios Analiza las peticiones de los estudiantes, los
Escolares apoya en la solucién o los canaliza al area
correspondiente.
2 Subdireccion de Servicios Solicita informacion o tripticos de los
Escolares servicios para brindar una solucion a la
peticion.
Subdireccion de Servicios
3 Escolares Verifica que el caso sea atendido.
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Nombre de la Funcion: Administrar el Sistema Integral de Gestion Educativa
(SIGE).

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Servicios

Escolares

Subdireccion
Escolares

Subdireccion
Escolares

Subdireccion
Escolares
Subdireccion

Escolares

Subdireccion
Escolares

Subdireccion
Escolares

Subdireccion
Escolares

Subdireccion
Escolares

de

de

de

de

de

de

de

de

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Prepara nuevos periodos escolares
cuatrimestrales, indicando fecha de inicio y
término, asi como la fecha de cierre de
calificaciones.

Realiza en el Catadlogo General el registro de
Programas de Estudio, Niveles Educativos y
Modalidades de Estudio.

Captura Plan de estudios, indicando datos
del plan de estudios, de las asignaturas y
competencias de las asignaturas.

Realiza en el Catidlogo de Planeacién
Didactica el registro de semanas por periodo.

Amplia a solicitud de la Direccion de
Programas Educativos, la capacidad de
alumnos por grupo desde el médulo de
Excepciones de grupos.

Genera al cierre de cada cuatrimestre el
reporte de Faltantes de asignacion de grupo
y calificaciones de estadia.

Establece en Etapas de ingreso de acuerdo a
las convocatorias, las fechas de entrega de
fichas asi como los programas educativos
que se ofertan.

Registra en el Catalogo de ingreso las Metas
de captacion y el Limite de fichas

Genera desde el Visor solicitud de ingreso, el
reporte de fichas entregadas por Campus,
Periodo y Etapa.
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Nombre de la Funcion: Integrar los requisitos de ingreso de aspirantes a la
Universidad Tecnolégica y la promocién de inscripciones;

Escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control | Genera requisitos y fechas de inscripcién.
Escolar
2 Subdirecciéon de Servicios | Publica resultados de acuerdo a los criterios
Escolares tomados por parte de los Directores de
Docencia.
3 Departamento de Control | Recibe con base en la publicacion de
Escolar aceptados informacién de fechas y requisitos
de inscripcién.
4 Departamento de Control | Recibe documentos e inscribe al aspirante

que cumpla con los requisitos de admision
proporcionandole comprobante de
inscripcién y asignacion de matricula.
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Subdireccion de
Servicios Escolares
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Nombre de la Funcion: Generar estadisticas periodicas relacionadas a ingreso,
permanencia y egreso de los estudiantes.

Escolar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control | Genera estadisticas escolares solicitadas por
Escolar. las diferentes areas.

2 Departamento de Control | Envia a las areas solicitantes las estadisticas
Escolar. conforme a sus requerimientos.

3 Area Solicitante Recibe estadisticas y solicita

retroalimentacion en caso necesario.
4 Departamento de Control | Proporciona retroalimentacion.
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Nombre de la Funcién: Actualizar el archivo de ingreso, permanencia (alta y
baja) y egreso de los estudiantes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Departamento de Control
Escolar

Departamento de Control
Escolar

Departamento de Control
Escolar

Recibe documentos originales del aspirante
aceptado para el proceso de inscripcion y
abre expediente para resguardo de los
documentos.

Resguarda los documentos originales en el
archivo de la institucion desde la inscripcion
hasta la conclusion del tramite de titulacion y
Unicamente son entregados cuando el
estudiante solicita baja definitiva.

Resguarda el expediente de baja temporal en
el archivo de bajas, hasta que realiza tramite
de reingreso se cambia el expediente al
archivo vigente.
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Departamento de Control Escolar
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Nombre de la Funcion: Operar el Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE).

Escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control | Realiza  correccion  de  calificaciones
Escolar extemporaneas por unidades y por accion
remedial extraordinaria.
2 Departamento de Control | Registra evaluaciones de equivalencia por
Escolar cambio de plan de estudios y cambio de
carrera.
3 Departamento de Control | Aplica bajas solicitadas por los Directores de
Escolar carrera
4 Departamento de Control | Registra en el Catdlogo General para cada
Escolar Plan de Estudios, competencias especificas y
genéricas para la emision de Certificados de
Estudios.
5 Departamento de Control | Realiza alta de pago para tramite de
Escolar reingresos por baja temporal.
6 Departamento de Control | Realiza alta de reingresos por baja temporal.
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Nombre de la Funcién: Realizar tramites para el Registro de Adicion y Cambio
de Nomenclatura de carreras.

Departamento de Control
Escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control | Recibe indicaciones para realizar el tramite
Escolar de registro por adicibn o cambio de

nomenclatura de carreras.
Departamento de Control | Reune requisitos para el tramite y envia a la

2 Escolar Direccion  General de  Universidades

Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP).

3 Direccion  General de | Recibe oficio requisitado y realiza gestién
Universidades ante la Direccién General de Profesiones
Tecnoldgicas y | Federal.

Politécnicas.

4 Direccion  General de | Envia a Rectoria, Secretaria Académica y
Universidades Subdirecciéon de Servicios Escolares el
Tecnoldgicas y | Acuerdo de Registro de Adicion o Cambio de
Politécnicas Nomenclatura de Carrera segun sea el caso.

5

Recibe Acuerdo de Registro de Adicién o
Cambio de Nomenclatura de Carrera.
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Departamento de Control Escolar Direccion General de Universidad
Tecnologicas y Politécnicas

INICIO

v
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Nombre de la Funcién: Realizar tramites para el Registro de Titulo Electronico y
Registro Profesional Estatal de los egresados.

Escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control | Solicita la Carta de Terminacion de Estadia
Escolar de los egresados que concluyeron
satisfactoriamente a la Direccién de
Docencia.
que concluyeron satisfactoriamente.
2 Departamento de Control | Recibe Carta de terminacion de Estadia y
Escolar verifica que la calificacion de final se
encuentre registrada en el Sistema Integral
de Gestion Educativa (SIGE).
3 Departamento de Control | Coordina la elaboracion de documentos
Escolar oficiales de los egresados que cubren
requisitos académicos y administrativos.
4 Departamento de Control | Integra expediente electronico del egresado
Escolar y envia a través del Sistema Titulo
Electrénico de Hidalgo (TEH).
5 Direccién  General de | Dictamina y gestiona ante la Direccion
Profesiones Hidalgo General de Profesiones Federal el registro de
titulo electrénico.
6 Departamento de Control | Recibe a través del Sistema Titulo Electronico
Escolar de Hidalgo (TEH), la representacion grafica
del Titulo Profesional Electrénico.
7 Departamento de Control | Descarga el Titulo Profesional Electronico

para impresién y envio a los egresados.
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Departamento de Control Escolar Direccion General de Profesiones
Hidalgo
l INICIO l
v
SOLICITA CARTA DE
TERMINACION DE
ESTADIA
A\ 4
RECIBE Y VERIFICA
CALIFICACION CARTA DE
FINAL TERMINACION DE
ESTADIA
\ 4
COORDINA
ELABORACION DOCUMENTOS
OFICIALES
L __—
v
DICTAMINAY
GESTIONA

INTEGRA Y ENVIA

REGISTRO DE
TITULO
ELECTRONICO

EXPEDIENTE

RECIBE <

REPRESENTACION
GRAFICA DEL
TITULO

COORDINA
ELABORACION

DOCUMENTOS
OFICIALES
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar los documentos oficiales solicitados dentro del
ambito de su competencia.

Escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control | Recibe solicitud de documentos oficiales por
Escolar parte del alumnado y egresados.

2 Departamento de Control | Elabora documentos oficiales solicitados.
Escolar

3 Departamento de Control | Recaba firma de la Subdireccion de Servicios
Escolar Escolares.

4 Subdireccidén de Servicios | Firma documentos oficiales.
Escolares

5 Departamento de Control | Entrega documentos oficiales al alumnado

y/o egresados.
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Departamento de Control Escolar Subdireccion de Servicios Escolares

l INICIO l

v

RECIBE

SOLICITUD DE
DOCUMENTOS
OFICIALES

ELABORA

DOCUMENTOS
OFICIALES

!

RECABA FIRMAS > FIRMA

DOCUMENTOS
OFICIALES

DOCUMENTOS
OFICIALES

ENTREGA <

DOCUMENTOS
OFICIALES
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Departamento de Servicios
Bibliotecarios
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Nombre de la Funcién: Proponer convenios de mutua colaboracion con las
organizaciones y redes bibliotecarias, bajo un marco legal.

Bibliotecarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Redacta convenio interbibliotecario y envia
Bibliotecarios para autorizacion.
2 Abogado General Recibe convenio, autoriza y lo envia al area
que lo entregd.
3 Departamento de Servicios | Recibe autorizacién y establece convenio
Bibliotecarios interbiblitecario  con  instituciones de
educacion superior.
4 Departamento de Servicios | Da seguimiento al convenio

interbibliotecario.
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Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Abogado General

INICIO

=D

REDACTA Y ENVIA

PARA
AUTORIZACION

CONVENIO

1

RECIBE Y <&

RECIBE, AUTORIZA
Y ENVIA

A 4

CONVENIO

ESTABLECE N

CONVENIO

il

DA SEGUIMIENTO

CONVENIO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Integrar la informacion estadistica, de los niveles de
servicio que presta la biblioteca.

Bibliotecarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Solicita a  personal bibliotecario la
Bibliotecarios informacion estadistica de sus areas de
servicio.
2 Personal Bibliotecario Recibe solicitud y envia informacion.
3 Departamento de Servicios | Recibe informacion, la integra y elabora un
Bibliotecarios informe estadistico para reportar a las areas
solicitantes.
4 Departamento de Servicios | Analiza informe estadistico y tomas acciones

de mejora.
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Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Personal Bibliotecario

l INICIO l

v

SOLICITA

INFORMACION

ESTADISTICA

RECIBE, INTEGRA Y

A 4

RECIBE SOLICITUD
Y ENVIA

INFORMACION
ESTADISTICA

A

ELABORA

INFORME
ESTADISTICO

\ 4

ANALIZAY TOMA
ACCIONES

INFORME
ESTADISTICO
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Nombre de la Funcion: Difundir el reglamento de operacién de los servicios
que ofrece la biblioteca, fomentando siempre el respeto y disciplina en el uso
de los servicios,

Bibliotecarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Disefa la informacién para promover
Bibliotecarios servicios bibliotecarios.

2 Subdireccion de Servicios | Recibe la informacién, autoriza y emite a la
Escolares comunidad universitaria.

3 Departamento de Servicios | Solicita apoyo para difundir la informacién a
Bibliotecarios la comunidad universitaria y usuarios en

general.
4 Departamento de Servicios

Brinda servicios promocionados.
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Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Subdireccion de Servicios Escolares

l INICIO l

v

DISENA

INFORMACION DE

SERVICIOS

SOLICITA APOYO <&

A 4

RECIBE, AUTORIZA
Y EMITE

INFORMACION DE
SERVICIOS

PARA DIFUSION N

INFORMACION DE

SERVICIOS

!

BRINDA SERVICIOS

!

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Conservar el acervo bibliografico en plataforma digital,
en materia de consulta, control, estadistica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Envia propuesta de nueva tecnologia para
Bibliotecarios implementarla.
2 Subdireccion de Servicios Recibe propuesta y autoriza.
Escolares
3 Departamento de Servicios | Recibe autorizacion y tramita compra
Bibliotecarios mediante formato de requisicion.
4 Departamento de Recursos | Recibe requisicion, cotiza, adquiere y envia
Materiales nueva tecnologia.
5 Departamento de Servicios | Recibe nueva tecnologia y ubica a
Bibliotecarios disposicion del usuario.
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Departamento de
Servicios Bibliotecarios

Subdireccion de
Servicios Escolares

Departamento de
Recursos Materiales

l INICIO l

\4

ENVIA PROPUESTA

RECIBE PROPUESTA

NUEVA

TECNOLOGIA

\ 4

Y AUTORIZA

NUEVA
TECNOLOGIA

RECIBE
AUTORIZACIONY [«
TRAMITA COMPRA

RECIBE, COTIZA,
ADQUIERE Y ENVIA

) REQUISICION,
REQUISICION > NUEVA
TECNOLOGIA

RECIBE NUEVA <
TECNOLOGICA N

!

FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar el patrocinio en donaciones e
involucramiento en programas de intercambio de acervo bibliografico.

Bibliotecarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Recibe solicitud de donacién o intercambio
Bibliotecarios bibliotecario, evalua y envia propuesta.

2 Organo Interno de Control | Recibe propuestay autoriza.

3 Departamento de Servicios | Recibe autorizacién y promueve la donacion
Bibliotecarios o intercambio bibliotecario, mediante

documento de registro.
4 Departamento de Servicios | Da seguimiento a la entrega de la donacion

en la Universidad.
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Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Organo Interno de Control

l INICIO l

v

RECIBE Y ENVIA

PROPUESTA

SOLICITUD DE

DONACION

RECIBE Y <&

A 4

RECIBE PROPUESTA
Y AUTORIZA

SOLICITUD DE
DONACION

PROMUEVE N

REGISTRO DE
DONACION

DA SEGUIMIENTO

!

FIN
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Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento desde el inicio de la publicacion a
convocatorias para el otorgamiento de Becas

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas

Subdireccion de Servicios
Escolares

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas

Coordinador de Beca

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

Recibe convocatorias externas y publica.
Elabora convocatorias internas de Becas y
envia al Subdirector (a) de Servicios Escolares
para su aprobacion.

Aprueba la convocatoria interna con base a
normatividad vigente y la devuelve al area
solicitada.

Envia convocatorias y formatos de solicitud a
los coordinadores para su publicacion.

Publica convocatorias, reciben solicitudes vy
las turnan al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

Recibe las solicitudes y emite listado de
alumnos beneficiados de becas internas.

Publica y envia la relacion de alumnos
beneficiados al area de administracion vy
Finanzas para su aplicacion.

Da seguimiento a los alumnos beneficiados.
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tada Lisra y Soborane
da Hidalgo

Departamento de Subdireccion de Coordinador de Becas
Servicios Estudiantiles y Servicios Escolares
Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

l INICIO l
\4

RECrliERK SUWA o APRUEBA Y
APROBACION »| DEVUELVE AL AREA
CONVOCATORIA CONVOCATORIA
ENVIA PARA SU o PUBLICA, RECIBE Y
PUBLICACION ~ A

CONVOCATORIA,
FORMATOS

CONVOCATORIA,
SOLICITUDES

\ 4

RECIBE Y EMITE <

SOLICITUDES,
LISTADO DE
BENEFICIARIOS

PUBLICA Y ENVIA
PARA SU
APLICACION

RELACION DE
ALUMNOS
BENEFICIARIOS

DA SEGUIMIENTO

!

FIN
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crece contigo

Nombre de
otorgadas a los alumnos de la Institucion.

la Funcion:

Generar

estadisticas sobre indice de becas

Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Recibe solicitudes de titulares de areas para
Estudiantiles y Unidad de | generar la estadistica basica y canaliza al Jefe
Apoyo a Estudiantes | (a) de Departamento de Servicios
Indigenas. Estudiantiles.
2 Departamento de Servicios | Realiza la estadistica bdsica y envia para su
Estudiantiles y Unidad de | revision.
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.
3 Subdireccion de Servicios | Revisa y retroalimenta.
Escolares
4 Departamento de Servicios | Recibe retroalimentacién en caso de que se

solicite informacion adicional y envia al area
que solicita.
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Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

Subdireccion de Servicios Escolares

l INICIO l

v

RECIBE Y CANALIZA

SOLICITUD

!

REALIZA Y ENVIA

REVISAY

PARA REVISION

ESTADISTICA

BASICA

RECIBE

A 4

RETROALIMENTA

ESTADISTICA

RETROALIMENTACI <
ON Y ENVIA

INFORMACION
ADICIONAL

FIN

BASICA
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Nombre de la Funcién: Verificar la Unidad de Apoyo a Estudiantes Indigenas.

Estudiantiles y Unidad de
Apoyo Estudiantes
Indigenas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Elabora propuesta del plan de trabajo.
Estudiantiles y Unidad de
Apoyo Estudiantes
Indigenas.

2 Subdireccion de Servicios | Recibe, analiza el plan de trabajo y lo autoriza.
Escolares

3 Departamento de Servicios | Ejecuta, delega funciones para llevar a cabo
Estudiantiles y Unidad de | las actividadesy elabora reporte.
Apoyo Estudiantes
Indigenas.

4 Departamento de Servicios | Da seguimiento al plan de trabajo y realiza

observaciones.
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Departamento de Servicios
Estudiantiles y Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

Subdireccion de Servicios Escolares

l INICIO l

v

ELABORA

RECIBE, ANALIZAY

PROPUESTA

PLAN DE TRABAJO

EJECUTA, DELEGA Y

v AUTORIZA

PLAN DE TRABAJO

A

ELABORA

PLAN DE TRABAJO,
REPORTE

\ 4

DA SEGUIMIENTO Y
REALIZA
OBSERVACIONES

PLAN DE TRABAJO

FIN

Manual de Procedimientos

Pag.443




Universidad Tecnolégica de TuIa-TeEe'Ii

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar becas para apoyo a los estudiantes.

Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Investiga y selecciona las convocatorias que
Estudiantiles y Unidad de | beneficien a los estudiantes.

Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

2 Subdireccion de Servicios | Recibe y analiza la convocatoria para su
Escolares aprobacion.

3 Departamento de Servicios | Gestiona y asesora a los alumnos para que
Estudiantiles y Unidad de | cumplan con los requisitos establecidos.
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

4 Departamento de Servicios | Canaliza solicitudes y prepara informe,
Estudiantiles y Unidad de | envidndolo al Subdirector de Servicios
Apoyo a Estudiantes | Escolares.

Indigenas.

5 Subdireccion de Servicios | Analiza el informe, lo valida y lo devuelve para
Escolares su seguimiento.

6 Departamento de Servicios | Coordina el seguimiento y evalta impacto.
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Departamento de Servicios Subdireccion de Servicios Escolares
Estudiantiles y Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

l INICIO l

v
INVESTIGA Y »| RECIBEY ANALIZA
SELECCIONA "| PARA APROBACION

CONVOCATORIAS CONVOCATORIAS

GESTIONA Y <
ASESORA N
REQUISITOS
v
ANALIZA, VALIDAY
cm;)%/;\g » DEVUELVE PARA
SEGUIMIENTO
SOLICITUD, INFORME

INFORME

COORDINA
SEGUIMIENTO Y <
EVLUA IMPACTO

FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar pruebas psicométricas a los aspirantes a
profesores, personal y a estudiantes de la Universidad.

Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Recibe listado de candidatos e instruye que
Estudiantiles y Unidad de | se elabore programacion de evaluacion.
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

2 Psicélogo Elabora y envia programacion para

evaluacién de candidatos.

3 Departamento de Servicios | Recibe programacién y lo canaliza al éarea
Estudiantiles y Unidad de | solicitante.

Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

4 Departamento de Recursos | Recibe y confirma asistencia de candidatos.
Humanos

5 Psicélogo Evalua, entrevista, y elabora el diagnodstico del

perfil de los candidatos y realiza entrega de
resultados y envia a Recursos Humanos.

6 Departamento de Servicios | Recibe resultados de la evaluacién y lo
Estudiantiles y Unidad de | canaliza al area solicitante y envia resultado
Apoyo a Estudiantes | de la evaluacién al Departamento de Recursos
Indigenas. Humanos.

7 Departamento de Servicios | Archiva los resultados obtenidos.
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DE EVALUA

RECIBE Y CANALIZA

A AREA <
SOLICITANTE

PROGRAMACION |

Departamento de Psicélogo Departamento de
Servicios Estudiantiles y Recursos Humanos
Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas
I INICIO l
\4
RECIBE E INSTRUYE n ELABORAY
SE ELABORE ENTREGA
LISTADO DE
CANDIDATOS, PROGRAMACION
PROGRAMACIQN DE EVALUACION

RECIBE Y
CONFRIMA
ASISTENCIA

PROGRAMACION

DE EVALUACION

RECIBE
RESULTADOS Y <

CANALIZA

DIAGNOSTICO DE
PERFIL

IAGNOSTICO D
PERFIL

FIN

A 4

DE EVALUACION

EVALUA,
ENTREVISTA, <
ELABORA Y N
ENTREGA

DIAGNOSTICO DEL

PERFIL
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Nombre de la Funcion: Dar atencion psicoldgica a los alumnos.

Estudiantiles y Unidad de
Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Envia los formatos de tutoria a las carreras y
Estudiantiles y Unidad de | solicita la relacion de tutores.

Apoyo a Estudiantes
Indigenas.

2 Direccion de Docencia Recibe formatos y proporciona la relacion de

tutores.

3 Departamento de Servicios | Elabora relacion general de tutores, analiza la
Estudiantiles y Unidad de [ informacidn vertida en los reportes y realiza
Apoyo a Estudiantes | la canalizacién correspondiente.

Indigenas.

4 Psicologo Brinda apoyo psicoldgico al alumno y genera

reporte.

5 Departamento de Servicios | Da seguimiento y envia reporte a Directores
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Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Unidad de Apoyo a
Estudiantes Indigenas

Direccion de Docencia

Psicologo

I INICIO l

v

> RECIBE Y

ENVIA Y SOLICITA

FORMATOS,

RELACION DE
TUTORES

ELABORA, ANALIZA

PROPORCIONA

FORMATOS,
RELACION DE

TUTORES

A

Y REALIZA

RELACION
GENERAL,

BRINDA APOYO Y
GENERA

REPORTE

A 4

REPORTES,
CANALIZA

DA SEGUIMIENTO Y | o

ENVIA

REPORTE

|

FIN
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Departamento de Servicio
Meédico
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Nombre de la Funcion: Otorgar atencion de primeros auxilios, médica y de

enfermeria.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Recibe solicitud de atencion de primeros
Médico auxilios, médica o de enfermeria por parte del
alumnado, trabajadores y en caso necesario
de visitantes.
2 Departamento de Servicio | Valora signos vitales.
Médico
3 Departamento de Servicio | Interroga, exploray emite diagnostico.
Médico
4 b de Servici Elabora nota de canalizacion a segundo nivel
(alpértamento € ©€NICIO | de atencidn en caso de ser necesario.
Médico
5 Departamento de Servicio | Elabora receta y da seguimiento médico.
Médico
6 Departamento de Servicio | Registra atencion en bitacora de servicio
Médico médico.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicio Médico

I INICIO l

v
RECIBE SOLICITUD DE
ATENCION DE
PRIMEROS
AUXILIOQ
\ 4
VALORA SIGNOS
VITALES
\ 4
INTERROGA,
EXPLORA Y EMITE
DIAGNOSTICO
v
ELABORA
NOTA DE
CANALIZACION
A 4
ELABORA Y DA
SEGUIMIENTO RECETA MEDICA
REGISTRA
ATENCION

BITACORA
Y
l FIN l
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Nombre de la Funcion: Realizar constancias y notas médicas por enfermedad,
embarazo o discapacidad.

Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicio | Recibe solicitud de atencion médica por
Médico parte del alumnado.

2 Departamento de Servicio | Valora signos vitales.
Médico

3 Departamento de Servicio | Realiza interrogatorio, exploracion fisica, y
Médico emite diagndstico.

4 Departamento de Servicio | Evalia necesidad de constancia y/o nota
Médico meédica.

5 Departamento de Servicio | Elabora constancia y/o nota médica.
Médico

6 Departamento de Servicio | Registra atencion de servicio médico en

Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE).
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicio Médico

I INICIO l

\4

RECIBE

VALORA SIGNOS
VITALES

\4

REALIZA
INTERROGATORIO Y
EMITE

DIAGNOSTICO

EVALUA NECESIDAD

CONSTANCIA
MEDICA

ELABORA

CONSTANCIA
MEDICA

REGISTRA
ATENCION

SIGE

FIN

SOLICITUD DE

ATENCION
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Nombre de la Funcion: Realizar orientaciones grupales e individuales sobre
temas de salud, por parte del programa de tutorias.

Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Recibe solicitud por parte del Docente Tutor
Médico (a) para orientar en temas de salud, a un
estudiante o al grupo tutorado.
2 Departamento de Servicio | Agenda orientacién individual o grupal de
Médico acuerdo a solicitud.
3 Departamento de Servicio | Otorga orientacion sobre temas de salud.
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Departamento de Servicio Médico

I INICIO l

\4

RECIBE

SOLICITUD

A 4

AGENDA_
ORIENTACION

SOLICITUD

OTORGA
ORIENTACION

!

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el proceso de altas y bajas de estudiantes de la
UTTT al régimen del Seguro Facultativo.

Servicio Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Orienta a los estudiantes en el proceso para
Servicio Médico tramitar el alta del seguro facultativo.

2 Jefe del Departamento de Recibe documentos y genera el alta en la
Servicio Médico plataforma: IMSS Desde Su Empresa (IDSE).

3 Jefe del Departamento de Recibe notificacion del alumno vy registra en

la base de datos y genera reporte de alumnos
vigentes.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicio Médico

l INICIO l

v

ORIENTA PARA EL
PROCESO

SEGURO

FACULTATIVO

!

RECIBE Y GENERA
ALTAEN LA
PLATAFORMA

CONSTANCIA DE
VIGENCIA DE
DERECHOS

\4

REGISTRA'Y
GENERA

REPORTE DE
ALUMNOS
VIGENTES

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar el Seguro de Accidentes Escolares Colectivo.

Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Elabora la ficha técnica del Seguro de
Médico Accidentes Escolares y envia a |la
Subdireccién de Servicios Escolares.
2 Subdirecciéon de Servicios | Recibe, revisa y aprueba continuar con el
Escolares tramite.
3 Departamento de Servicio | Envia la ficha técnica al Departamento de
Médico Recursos Materiales, para iniciar proceso de
licitacion.
4 Departamento de Recursos | Inicia Proceso de Licitacion.
Materiales
5 Departamento de Servicio | Elabora 'y envia requisicion para la
Médico contratacion del seguro de accidentes
escolares a la Subdireccion de Servicios
Escolares.
6 Subdireccién de Servicios | Recibe, revisay aprueba la requisicion.
Escolares
7 Departamento de Servicio | Envia requisicion al  Departamento de

Recursos Materiales para la contratacién del
servicio.
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crece contigo S i
Departamento de Subdireccion de Departamento de
Servicio Médico Servicios Escolares Recursos Materiales

INICIO

ﬂ

RECIBE, REVISA'Y
APRUEBA

y

ELABORA Y ENVIA

FICHA TECNICA FICHA TECNICA

i

ENVIA PARA INICIAR
PROCESO DE
LICITACION

A

INICIA PROCESO

FICHA TECNICA » LICITACION

:

ELABORA Y ENVIA

PARA <
CONTRATACIONDE |
SEGURO
) | RECIBE, REVISAY
REQUISICION > APRUEBA
REQUISICION

ENVIA PARA <
CONTRATACION [

REQUISICION

I

FIN
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Nombre de la Funcién: Integrar la brigada de primeros auxilios dentro de la
Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji.

Médico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Elabora programa actividades y envia a la
Médico. Unidad Interna de Proteccion Civil (UIPC) de
la Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji.
2 Coordinador de la Unidad | Recibe programa de actividades y autoriza.
Interna de Proteccion Civil.
3 Departamento de Servicio | Informa del programa de actividades,
Médico. lineamientos y acuerdos de las reuniones a los
integrantes de la brigada de primeros auxilios.
4 Departamento de Servicio | Programa rol de platicas para capacitar a los
Médico. integrantes de la brigada.
5 Departamento de Servicio | Coordina la participacion de la brigada en
Médico. simulacros.
5 Departamento de Servicio | Emite reporte de actividades realizadas al

coordinador de la Unidad Interna de
Proteccion Civil via correo electronico.
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tada Lisra y Soborane
da Hidalgo

Departamento de Servicio Médico

l INICIO l

v

Coordinador de la Unidad Interna de
Proteccion Civil

ELABORA Y ENVIA

P RECIBEY AUTORIZA

PROGRAMA DE PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

INFORMA A
INTEGRANTES N

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

PROGRAMA ROL DE
PLATICAS

v

COORDINA
PARTICIPACION

\4

EMITE VIA CORREO
ELECTRONICO

REPORTE DE

ACTIVIDADES

FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar la Inspeccion de sanidad de cafeteria y
estanquillos.

Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Participa en las actividades del Subcomité
Médico Técnico de Cafeteria.
2 Departamento de Servicio [ Revisa menu semanal para la evaluacion del
Médico balance de nutrientes.
3 Departamento de Servicio | Programa la revision sanitaria de alimentos,
Médico personal e instalaciones de cafeteria vy
estanquillos en coordinacién con el
Departamento de Servicios Generales.
4 Departamento de Servicio | Emite el reporte con las recomendaciones y lo

envia al Departamento de Servicios
Generales.
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Departamento de Servicio Médico

I INICIO l

\4

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DEL
SUBCOMITE

!

REVISA

MENU SEMANAL

PROGRAMA LA
REVISION
SANITARIA

PROGRAMA DE
VISITAS

Y

EMITE Y ENVIA CON
RECOMENDACIONE
S

REPORTE

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar actividades de promocion a la salud, asi como
de prevencioén y deteccion oportuna de enfermedades.

Departamento de Servicio
Médico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicio | Identifica las necesidades de apoyo por parte
Médico de Instituciones externas para las actividades
como: feria de la salud, cursos, talleres y
campanas.
2 b de Servici Envia Programa de actividades a la
epartamento de Servicio | gy direccion de Servicios Escolares.
Médico
3 Subdireccion de Servicios | Recibe, revisa y aprueba el Programa de
Escolares Actividades.
4 Departamento de Servicio | Gestiona con las Instituciones externas las
Médico campafas, talleres, conferencias vy
actividades de prevencion y promocién a la
salud.
5

Realiza comité de eventos.
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Departamento de Servicio Médico

Subdireccion de Servicios Escolares

l INICIO l

v

IDENTIFICA
NECESIDAES DE
APOYO

> RECIBE, REVISA'Y

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

GESTIONA CON <

APRUEBA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

INSTITUCIONES N

REALIZA

COMITE DE
EVENTOS
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Nombre de la Funciéon: Proponer medidas de prevencion de enfermedades y
accidentes dentro de la Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji, por medio de
campanas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicio
Médico

Departamento de Servicio
Médico
Departamento de Servicio
Médico
Departamento de Servicio
Médico

Departamento de Servicio
Médico

Organiza y difunde Campanas para la
prevencién de enfermedades y accidentes.

Elabora y difunde carteles, infografias y
videos informativos en temas de salud fisica y
mental.

Revisa de manera periédica las areas, para
identificar riesgos y evitar accidentes.

Proporciona orientacion individual y grupal
en temas de salud integral.

Elabora reporte de actividades y acciones
implementadas.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicio Médico

I INICIO l

\4

ORGANIZA'Y
DIFUNDE

CAMPARNAS

!

ELABORAY
DIFUNDE

CARTELES,
INFOGRAFIAS,
VIDEOS

REVISA DE MANERA
PERIODICA

PROPORCIONA
ORIENTACION

ELABORA

REPORTE DE
ACTIVIDADES Y
ACCIONES
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Secretariade Vinculacion

Manual de Procedimientos Pag. 469



Universidad Tecnolégica de TuIa—Teee!i
HIDALGO

crece contigo 0 e aatan

Nombre de la Funcién: Dirigir, organizar 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, pudiendo transferir el conocimiento
tecnolégico, bienes y servicios desarrollados por la Universidad.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria de Vinculacion

Secretaria de Vinculacion

Sector Productivo

Secretaria de Vinculacion

Area Institucional

Secretaria de Vinculacion

Establece relaciones, coordina
entrevistas y visitas para valorar la
vinculacion técnica y académica con
los diferentes sectores e instancias.

Da a conocer el modelo educativo a
empresas e instituciones externas a
través de la Direccion de Servicios
Tecnologicos y la Subdireccion de
Vinculacion.

Recibe la informacién sobre los bienes,
servicios y competencias
institucionales, manifestando el interés
especifico de Vinculacion con la UTTT.

Evalua la capacidad vy disponibilidad al
interior de la institucidn en conjunto
con el darea de interés del sector
productivo, previo visto bueno de la
Alta Direccion.

Establece contacto con la empresa
para la prestacion del bien o servicio
y/o participacion en actividades
institucionales.

Concreta la vinculacion de acuerdo a la
disponibilidad, mediante un convenio.
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Secretaria de Vinculacion Sector Productivo Area Institucional

l INICIO l

A 4

ESTABLECE
RELACIONES Y
COORDINA
ENTREVISTAS

\ 4
DA A CONOCER EL » RECIBE
MODELO v INFORMACION

MODELO

EDUCATIVO

MODELO
EDUCATIVO

EVALUA
CAPACIDAD Y <
DISPONIBILIDAD

I ESTABLECE
g CONTACTO
CONCRETA LA <
VINCULACION N
CONVENIO
FIN
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Pertinencia de la Universidad

Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones del Consejo de Vinculacion y

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacién Gestiona con la Rectoria, la realizacion
de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del H. Consejo de
Vinculacién y Pertinencia.

2 Rectoria Autoriza la Sesion del H. Consejo de
Vinculacién y Pertinencia

3 Secretaria de Vinculacién Propone convocatoria y orden del dia
de la Sesion.

4 Rectoria Autoriza convocatoria y orden del dia
para la sesiobn de Consejo de
Vinculacién y Pertinencia.

5 Subdireccion de Vinculacién Convoca a los H. Consejeros

6 Secretaria de Vinculacion Coordina las sesiones de Consejo de
Vinculacién y Pertinencia.

7 Subdireccion de Vinculacion Elabora la minuta de la Sesién y recaba
las firmas correspondientes.

8 Secretaria de Vinculacién Da seguimiento a los acuerdos del
Consejo de Vinculacién y Pertinencia
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria de Vinculacion Rectoria Subdireccioén de
Vinculacion

l INICIO l

\ 4
GESTIONA AUTORIZA
REALIZACION DE > SESIONES DE
SESIONES CONSEJO
PROPONE <
CONVOCATORIA, >
ORDEN DEL DIA v CONVOCA A
AUTORIZA CONSEJEROS
CONVOCATORIA,
ORDEN DEL DIiA
COORDINA LAS <
SESIONES N
\ 4
DA SEGUIMIENTO |« ELABOF'TS,\AYARSECABA

ACUERDOS,
MINUTA DE LA
SESION

MINUTA DE LA

SESION

FIN
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Internacional.

Nombre de la Funcién: Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion,
extension y divulgacién universitaria a nivel

Regional, Estatal, Nacional e

Divulgacion Universitaria.

Culturales y Deportivas

5 Secretaria de Vinculacién
6 Subdireccion de
Divulgacion Universitaria.

7 Secretaria de Vinculacion

Difusidn

3 Secretaria de Vinculacién

4 Departamento de Prensa vy
Difusién / Departamento de
Comunicacién e Imagen /
Departamento Actividades

4

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Vinculacién Solicita un Programa de promocion,
difusién, extension y divulgacion
universitaria.
2 Subdireccién de Difusion y|Propone el Programa, previo acuerdo

en conjunto con los departamentos
dependientes.

Autoriza Programa.

Operan vy realizan la actividad
correspondiente de difusion,
divulgacion y extension universitaria.

Da seguimiento y supervisiéon del
Programa.

Elabora Informe de Resultados

Recibe el informe y analiza areas de
mejora.

Manual de Procedimientos

Pag.474




Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji

HIDALGO

crece contigo

Secretaria de
Vinculacion

Subdireccion de

Difusién y Divulgacion

Universitaria

Departamento de Prensa
y Difusion /
Departamento de
Comunicacion e Imagen
/ Departamento de
Actividades Culturales y

RECIBE Y ANALIZA
AREAS DE MEJORA

ELABORA

INFORME DE
RESULTADOS

INFORME DE
RESULTADOS

FIN

Deportivas
INICIO
SOLICITA > PROPONE
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
PROMOCION PROMOCION
OPERAN Y
AUTORIZA < REALIZAN LA
ACTIVIDAD
PROGRAMA DE | 2 PROGRAMA DE
PROMOCION d PROMOCION
DA SEGUIMIENTO Y | o
SUPERVISION -
PROGRAMA DE | »
PROMOCION i
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Nombre de la Funcién: Promover, difundir y fortalecer la imagen institucional
de la Universidad, tanto al interior como al exterior, a través de actividades
culturales, deportivas, de prensa y difusion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Vinculacion Solicita propuesta de programa de
promocion y difusién institucional.
2 Subdirecciéon de Difusion vy |Elabora propuesta de Programa en
Divulgacion Universitaria conjunto con los Departamentos a su
cargo.
3 Secretaria de Vinculacion Autoriza Programa de promocién y
difusién institucional.
4 Departamento de Prensa y|[Operan el Programa de promocion y
Difusion / Departamento de | difusion institucional.
Comunicacién e Imagen /
Departamento Actividades
Culturales y Deportivas
5
Secretaria de Vinculacion Da seguimiento y supervisién del
Programa de promocién y difusidn
institucional.
6
Subdireccion de Difusion vy |Elabora el informe de avances vy
Divulgacion Universitaria resultados del Programa de promocion
y difusion institucional..
7
Secretaria de Vinculacién Evalua los avances y resultados y
analiza las areas de mejora.
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Secretaria de
Vinculacion

Subdireccioéon de
Difusion y Divulgacion

Departamento de Prensa
y Difusion /

PROGRAMA DE

Universitaria Departamento de
Comunicacion e Imagen
/ Departamento de
Actividades Culturales y
Deportivas
l INICIO l
\ 4
» ELABORA
St PROPUESTA
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
PROMOCION Y PROMOCION Y
DIFUSION DIFUSION
OPERAN Y
AUTORIZA < REALIZAN LA
ACTIVIDAD

PROGRAMA DE
PROMOCION Y

PROMOCIQN Y
DIFUSION

DA SEGUIMIENTO Y | g

\ 4

DIFUSION

SUPERVISION -

PROGRAMA DE

PROMOCION Y
DIFUSION

RECIBE Y ANALIZA
AREAS DE MEJORA

»
> ELABORA

INFORME DE
RESULTADOS

A

INFORME DE
RESULTADOS

FIN
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Nombre de la Funcién: Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de
campana de captacion de estudiantes.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacion Recibe de la Secretaria Académica la
informacion sobre oferta educativa
autorizada, meta de captacion y fechas
establecidas de nuevo ingreso.

2 Secretaria de Vinculacién Solicita propuesta de la planeacion del
Programa de Captacion de matricula
de nuevo ingreso.

3 Subdirecciéon de Difusion vy |Propone Programa de Captacion.

divulgacién Universitaria.

4 Secretaria de Vinculacion Autoriza y coordina el Programa de
Captacion.

5 Departamento de Comunicacion | Ejecuta Programa de Captacion.

e Imagen

6 Secretaria de Vinculacién Da seguimiento y supervisa el
Programa de Captacion.

7 Subdirecciéon de Difusion vy |Presenta informe de avance de

divulgacién Universitaria. resultados.

8 Secretaria de Vinculacién Evalua el cumplimiento de metas en
conjunto con el area académica.
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Secretaria de Vinculacion Subdireccion de Departamento de
Difusién y Divulgacion Comunicacion e
Universitaria Imagen

l INICIO l

Y

RECIBE
INFORMACION

OFERTA
EDUCATIVA, METAS
DE CAPTACION

SOLICITA
PROPUESTA DE
PLANEACION

A 4

PROPONE

PROGRAMA DE

PROGRAMA DE

CAPTACION CAPTACION

wromay e

PROGRAMA DE
CAPTACION

PROGRAMA DE
CAPTACION

A 4

DA SEGUIMIENTO Y | g
SUPERVISA h

PROGRAMA DE
CAPTACION PRESENTA

v

INFORME DE

RESULTADOS

EVALUA
CUMPLIMIENTO

FIN
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do Hidalge

Nombre de la Funcion: Promover la suscripcion 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 cientifica y tecnoldgica, administrativo, financiero vy
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 Secretaria de Vinculacién Establece relaciones, coordina
reuniones de trabajo, entrevistas,
estadias, visitas y prestacion de

servicios para mantener la vinculacion
técnica y académica con los diferentes
sectores e instancias, asi como da a
conocer el modelo educativo a
empresas e instituciones externas a
través de la Direccion 'y sus
Subdirecciones dependientes.

2 Secretaria de Vinculacion Analiza el objetivo y condiciones del
convenio o contrato en conjunto con el
Abogado General y las dreas
institucionales involucradas.

3 Abogado General Elaboray valida el convenio.

4 Secretaria de Vinculacién Recibe convenio, coordina
programacion y  preparacion de
protocolo para la firma.

5 Secretaria de Vinculacién Envia convenio firmado al abogado
General para su resguardo.
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Secretaria de Vinculacion Abogado General

l INICIO l

\4

ESTABLECE Y COORDINA
REUNIONES CON
SECTORES E
INSTANCIAS

I

ANALIZA OBJETO Y
CONDICIONES

CONVENIO,
CONTRATO ELABORA 'Y VALIDA

v

CONVENIO

RECIBE Y
COORDINA
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FIRMA

A

CONVENIO

CONVENIO
FIRMADO

Manual de Procedimientos Pag. 481




Universidad Tecnolégica de TuIa—Teee!i

HIDALGO

crece contigo

Nombre de

la Funcion:

Coordinar

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

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacién Solicita un diagndstico de necesidades
del sector productivo.

2 Direccion de Investigacion vy |Elabora y presenta el diagnéstico al
Servicios area académica.
Tecnoldgicos/Subdireccion  de
Vinculacion.

3 Secretaria de Vinculacién Solicita a Secretaria Académica un
listado de proyectos de transferencia
de conocimiento tecnolégico que
cubra las necesidades planteadas.

4 Secretaria de Vinculacién Presenta proyectos susceptibles de
transferencia tecnoldgica a Rectoria y
a las éreas institucionales para su
promocion en el sector productivo.

5 Secretaria de Vinculacién Vincula a la empresa mediante la
elaboracién del convenio respectivo
para la prestacion del servicio por
transferencia tecnoldgica.

6 Direccion de Investigacion vy |Promueve y opera la realizacion de
Servicios proyectos y prepara reporte de
Tecnoldgicos/Subdireccion  de | resultados.

Vinculacion.

7 Secretaria de Vinculacion Da seguimiento a los proyectos y

evalua los resultados.
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Secretaria de Vinculacion Direccién de Investigacion y

Servicios Tecnologicos /
Subdireccion de Vinculacion

l INICIO l

A\ 4

ELABORAY

SOLICITA PRESENTA

A

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES

DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES

SOLICITA PARA
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!

A
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EMPRESA > Y PREPARA
REPORTE
PROYECTOS,
CONVENIO REPORTE DE

RESULTADOS

DA SEGUIMIENTOY | o
EVALUA N

PROYECTOS,
REPORTE DE
RESULTADOS
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Planear, coordinar y difundir los servicios tecnolégicos,
de educacién continua y desarrollo de proyectos de investigacion. Planear y
programa de servicios
necesidades a nivel regional, nacional e internacional.

controlar un

tecnologicos atendiendo a las

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Vinculacién Solicita se planee y elaboré un catalogo
de servicios institucionales de
capacidades tecnoldgicas de Educacion
continua y de proyectos de
investigacion.
2 Direccion de Investigacion Elabora  Catdlogo de  Servicios
Servicios Tecnolégicos. Tecnoldgicos.
3 Secretaria de Vinculacion Autoriza  Catdlogo de  Servicios
Tecnoldgicos.
4 Secretaria de Vinculacion Coordina un programa de promocion y
difusion del Catadlogo de Servicios
Tecnoldgicos.
5 Direccion de Docencia Realiza los servicios tecnoldgicos.
6 Direccion de Investigacion Da seguimiento y elabora reportes de

Servicios Tecnologicos.

7 Secretaria de Vinculacion

los servicios tecnoldgicos.

Evalla los reportes y realiza acciones de
mejora.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Secretaria de Vinculacion

Direccién de
Investigaciéon y
Servicios Tecnologicos

Direccion de Docencia

l INICIO l

A\ 4

SOLICITASE

PLANEE Y ELABORE

CATALOGO DE

SERVICIOS
TECNOLOGICOS

» ELABORA

CATALOGO DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

AUTORIZA <

CATALOGO DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

A 4

COORDINA
PROGRAMA DE

REALIZA EL

DIFUSION

CATALOGO DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

EVALUA Y REALIZA
ACCIONES DE

A

DA SEGUIMIENTO Y | g

MEJORA

REPORTES DE LOS
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

\ 4

SERVICIO
TECNOLOGICO

ELABORA

REPORTES DE LOS
SERVICIOS

TECNOLOGICOS
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Planear y controlar estrategias de educacién continua
que permitan ofrecer servicios de capacitacion al sector productivo a nivel

regional, nacional e internacional

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacién Solicita un catdlogo de servicios de
capacitacion a ofrecer por los
Programas  Educativos al  sector
productivo.

2 Departamento de  Educacion |Elabora catdlogo de servicios de

Continua capacitacion.

3 Secretaria de Vinculacion Autoriza el catdlogo de servicios de
capacitacion.

4 Secretaria de Vinculacién Solicita se promueva y difunda el
catadlogo de servicios de capacitacion
en los medios institucionales.

5 Departamento de  Educacion|Opera el catdlogo de servicios de

Continua capacitacion.
6 Secretaria de Vinculacion Da seguimiento y supervisa el avance de

resultados.
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HIDALGO

crece contigo

Secretaria de Vinculacion

Departamento de Educacion

Continua
l INICIO l
\ 4
SOLICITA » ELABORA

CATALOGO DE
SERVICIOS DE
CAPACITACION

CATALOGO DE
SERVICIOS DE
CAPACITACION

AUTORIZA <

CATALOGO DE

SERVICIOS DE
CAPACITACION

!

SOLICITASE

OPERA

PROMUEVAY
DIFUNDA

CATALOGO DE

SERVICIOS
TECNOLOGICOS

DA SEGUIMIENTO Y | g

\ 4

CATALOGO DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

SUPERVISION b

RESULTADOS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del
Centro Incubador de Empresas, de la entidad de Certificacion y Evaluacion de
Competencias, asi como las actividades extracurriculares.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Vinculacién Solicita un Plan de trabajo del Centro
Incubador de Empresas, Entidad de
Certificacion y Evaluacién de
Competencias y las actividades
extracurriculares.
2 Direccion de Investigacion vy |Elabora y propone el Plan de Trabajo
Servicios Tecnologicos en conjunto con los responsables del
Departamento de Servicios
Tecnolégicos.
3 Secretaria de Vinculacién Autoriza el Plan de Trabajo.
4 Departamento de  Servicios | Opera el Plan de Trabajo
Tecnoldgicos
5 Direccion de Investigacion y|[Da seguimiento al cumplimiento de
Servicios Tecnologicos actividades y metas.
6 Secretaria de Vinculacion Supervisa y evalua los resultados
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crece contigo

Secretaria de Vinculacion Direccién de Departamento de
Investigaciéon y Servicios
Servicios Tecnologicos Tecnoldgicos

I INICIO l

v

ELABORAY
PROPONE

SOLICITA >

CATALOGO DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

PLAN DE TRABAJO

AUTORIZA <

PLAN DE TRABAJO

v

OPERA

PLAN DE TRABAJO

DA SEGUIMIENTO
SUEF’\s/F:\(bSAA Y < AL CUMPLIMIENTO |«
DE METAS
RESULTADOS
v
FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:

alumnos y las alumnas deban realizar.

Establecer,
Académica y con los Directores de Docencias, la planeacién, programacion y
realizacion de practicas, visitas, servicios, estancias y estadias, que los

en coordinacion con la Secretaria

Servicios Tecnoldgicos

5 Secretaria de Vinculacion

Secretaria de Vinculacion

7 Direccion de
Servicios Tecnologicos

8 Secretaria de Vinculacion

Investigacion 'y

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacion Solicita el catdlogo de Empresas
vinculadas y directorio empresarial
actualizado.

2 Direccién de Investigacion y|Elabora el Catadlogo de empresas

Servicios Tecnoldgicos vinculadas

3 Secretaria de Vinculacion Valida el Catalogo y el Directorio y
solicita Programa de practicas, visitas,
servicios, estancias y estadias.

4 Direccién de Investigacion vy |Elabora el Programa de practicas,

visitas, servicios, estancias y estadias,
con base en el Catalogo y Directorio
validados.

Envia a los Directores de Docencia la
solicitud para realizar el programa de
visitas, servicios, practicas y estadias
de los alumnos.

Recibe el Programa Validado por las
Docencias.

Opera el Programa a través del
Departamento de Practicas y estadias.

Da seguimiento y supervisién de
resultados.
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crece contigo S i
Secretaria de Vinculacion Direccién de Investigacion y

Servicios Tecnologicos

l INICIO l

y

SOLICITA » ELABORA

CATALOGO DE
EMPRESAS
VINCULADAS

CATALOGO DE
EMPRESAS
VINCULADAS

VALIDAY SOLICITA | g
PROGRAMA b

CATALOGO DE
EMPRESAS
VINCULADAS

ENVIA A
DIRECCIONESDE [« ELABORA
DOCENCIA

PROGRAMA PROGRAMA

il

RECIBE VALIDADO

Y

OPERA

PROGRAMA PROGRAMA

l

DA SEGUIMIENTO Y | o
SUPERVISION

RESULTADOS

ju

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funciéon: Establecer y efectuar Programas de seguimiento,
colocacion y promocion profesional de egresados

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacién Solicita propuesta de Programas de
seguimiento, colocacién y promocién
profesional de egresados

2 Subdireccion de Vinculacion Elabora propuesta de Programas en
conjunto con el drea responsable.

3 Secretaria de Vinculacién Autoriza Programas de seguimiento de
egresados.

4 Departamento Desempeno de|Opera los Programas de seguimiento

Egresados de egresados.
5 Secretaria de Vinculacién Supervisa y evalla los resultados de los

programas seguimiento de egresados.
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crece contigo

Secretaria de Vinculacion

Subdireccion de
Vinculacion

Departamento de
Desempeiio de

Egresados
I INICIO l
\ 4
SOLICITA - ELABORA
PROPUESTA g PROPUESTA
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS EGRESADOS
AUTORIZA <
PROGRAMA DE
SEGUIMIETO DE OPERA

EGRESADOS

PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO DE

SUPERVISA Y <
EVALUA N
RESULTADOS
\ 4
FIN

EGRESADOS
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crece contigo

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

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Vinculacion Solicita plan de trabajo en materia de
seguimiento y colocacion de
egresados.

2 Subdireccion de Vinculacion Elabora el plan de Trabajo para el
seguimiento y colocacion de
egresados.

3 Secretaria de Vinculacién Autoriza el plan de trabajo para el
seguimiento y colocacion de
egresados.

4 Departamento de Desempefio de | Opera el plan de trabajo para el

Egresados seguimiento y colocacion de
egresados

5 Secretaria de Vinculacion Supervisa y evalla los resultados y

cumplimiento de indicadores.
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crece contigo

Secretaria de Vinculacion

Subdireccion de
Vinculacion

Departamento de
Desempeiio de
Egresados

l INICIO l

y

SOLICITA

PLAN DE TRABAJO

AUTORIZA <

» ELABORA

PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

SUPERVISA'Y

A

\4

OPERA

EVALUA

RESULTADOS,
INDICADORES

PLAN DE TRABAJO
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HIDALGO

crece contigo

Direccion de Investigaciony
Servicios Tecnoldgicos
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Proponer lineamientos y criterios encaminados a
promover la investigaciéon de la Universidad.

y Servicios Tecnoldgicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Investigacién | Genera propuesta de lineamientos y criterios
y Servicios Tecnoldgicos para el desarrollo de la investigacion en
coordinaciéon con el area académica de la
universidad.
2 Direccion de Investigacién | Convoca a reuniones de trabajo a
y Servicios Tecnoldgicos responsables de la académica vy |la
investigacion.
3 Secretaria Académica / | Revisa y nutre la propuesta de lineamientos y
Direccién de Docencia criterios para la formalizacion de los
procesos de investigacién desde Ia
universidad a partir de las diferentes areas de
docencia.
4 Cuerpo  Académico /| Mantiene la informacion actualizada de las
Grupo Colegiado lineas de investigacion y de productos
académicos que se pueden vincular para el
desarrollo de proyectos de innovacion.
5 Direccion de Investigaciéon | Integra la informacién de proyectos de
y Servicios Tecnolégicos investigacion para promover el desarrollo vy
la trasferencia entre los diferentes sectores,
productivo, académico y de investigacion.
6 Direccion de Investigacion | Formaliza la presentacion de los lineamientos

con la Secretaria Académica, ante los
Cuerpos Académicos y Cuerpos Colegiados
de la universidad, para promover la
investigacion 'y la transferencia de
conocimientos.
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HIDALGO

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

crece contigo

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnologicos

Secretaria Académica /
Direccion de Docencia

Cuerpo Académico /
Grupo Colegiado

l INICIO l

Y

GENERA
PROPUESTA

LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS

MANTIENE

\ 4

> REVISA'Y NUTRE

CONVOCA A
REUNION

INTEGRA <&

PROPUESTA

LINEAMIENTOS Y

CRITERIOS

INFORMACION
ACTUALIZADA

LINEAS DE
INVESTIGACION Y
PRODUCTOS
ACADEMI

INFORMACION -

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

Y

FORMALIZA LA
PRESENTACION

LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir y vigilar el establecimiento y aplicacion de
politicas y mecanismos para la integracion, desarrollo y evaluacion de los
proyectos de investigacion tecnoldgica que se realicen en la universidad.

No.

RESPONSABLE

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnolégicos

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnolégicos

Cuerpo  Académico /
Grupo Colegiado

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos.

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Direccion de Investigacion

y Servicios Tecnoldgicos

Secretaria Académica

Direccidon de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

ACTIVIDAD
Colabora en el establecimiento de las
politicas institucionales en el tema de
integracion, desarrollo y evaluacién de

proyectos de investigacién tecnoldgica al
interior de la Universidad

Presenta las politicas propuestas ante los
responsables del drea de docencia, para su
revision y aprobacion.

Aplica las politicas institucionales para el
desarrollo de proyectos.

Vigila el establecimiento y aplicacion de
politicas y mecanismos en coordinacién con
las Direcciones de Docencia.

Mide y registra la aplicacién de las politicas
institucionales para el desarrollo y evaluacién
de proyectos de investigacion tecnoldgica.

Da seguimiento en coordinacion con
Direcciones de Docencia de la evolucion de
la madurez tecnoldgica de la universidad
para el desarrollo de proyectos.

Retroalimenta a Secretaria Académica y a
Direcciones de Docencia sobre la aplicacion
de politicas y mecanismos alineados al
desarrollo de proyectos de investigacion
tecnolodgica.

Valida y comunica a Directores y Docentes el
proceso de participacion en el desarrollo de
proyectos.

Ajusta el proceso de participacion en el
desarrollo de proyectos.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Investigacion Cuerpo Académico / Secretaria Académica
y Servicios Tecnologicos Grupo Colegiado
l INICIO l
A 4

COLABORAEN EL
ESTABLECIMIENTO

POLITICAS
INSTITUCIONALES

PRESENTA PARA o APLICA PARA EL
REVISION Y DESARROLLO DE
APROBACION PROYECTOS

POLITICAS POLITICAS

INSTITUCIONALES

INSTITUCIONALES

VIGILA EL
ESTABLECIMIENTO [«
Y APLICACION

POLITICAS Y
MECANISMOS

Y

MIDE Y REGISTA LA
APLICACION

POLITICAS
INSTITUCIONALES
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HIDALGO

crece contigo

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnologicos

Cuerpo Académico /
Grupo Colegiado

Secretaria Académica

DA SEGUIMIENTO

!

RETROALIMENTA

VALIDAY

APLICACION

POLITICAS Y
MECANISMOS

AJUSTAEL

\ 4

COMUNICA
PARTICIPACION

PROCESO DE <
PARTICIPACION

FIN
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crece contigo

Nombre de
intercambios académicos y de
instituciones nacionales e internacionales.

la Funcion:

Proponer criterios encaminados a establecer

investigacion de la universidad con

Servicios Tecnologicos

Secretaria Académica /
Direccion de Docencia.

Direccion de
Investigacion y
Servicios Tecnoldgicos

Direccion de
Investigacion y
Servicios Tecnoldgicos

Direccion de
Investigacion y
Servicios Tecnoldgicos

Cuerpo Académico /
Grupo Colegiado

Direccion de
Investigacion y
Servicios Tecnoldgicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de | Propone los criterios que permitan el
Investigacion y | establecimiento de la movilidad académica

desarrollo de la
transferencias de

para contribuir en el
investigacion 'y la
conocimientos.

Revisa conjuntamente los criterios
propuestos para su operacion institucional y
aplicacion entre los docentes con interés e
intencion de ser participes de un proceso de
intercambio académico.

Recibe documento validado para su
aplicacién entre los cuerpos académicos y
cuerpos colegiados de la universidad de las
diferentes direcciones de docencia.

Gestiona el proceso de vinculacion con
institucién receptora.

Publica documento entre la comunidad
académica de la universidad y promueve los
procesos de intercambios académicos para
su gestion.

Realizan intercambios académicos para el
desarrollo de investigacion.

Da seguimiento y evallua los procesos de
intercambio académico y de investigacion de
los docentes participantes.
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HIDALGO

crece contigo

tada Lisra y Soborane
da Hidalgo

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnologicos

Secretaria Académica /
Direccion de Docencia

Cuerpo Académico /
Grupo Colegiado

l INICIO l

A 4

REVISAY APLICA

\ 4

PROPONE

CRITERIOS DE

MOVILIDAD
ACADEMICA

RECIBE

CRITERIOS DE
MOVILIDAD
ACADEMICA

DOCUMENTO <
VALIDADO

CRITERIOS DE
MOVILIDAD
ACADEMICA

GESTIONA EL
PROCESO DE
VINCULACION

I

REALIZA
INTERCAMBIO

\ 4

PUBLICA ENTRE
COMUNIDAD
ACADEMICA

CRITERIOS DE

MOVILIDAD
ACADEMICA

DA SEGUIMIENTO Y | o
EVALUA N

I

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
de proyectos de investigacion.

Proporcionar los servicios tecnoldégicos de desarrollo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidon de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnolégicos

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnolégicos

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnoldgicos

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnoldgicos

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnoldgicos

Recibe la solicitud de servicios tecnoldgicos
de parte de cualquiera de los sectores que
conforman el entorno de la institucion, y que
es considerado como el cliente.

Revisa y canaliza la solicitud de servicio al
programa educativo que cumpla con el perfil
profesional para proporcionar el servicio.
Para el caso de servicios tecnoldgicos
relacionados con pruebas de laboratorio, se
prepara propuesta técnica y econdémica en la
propia Direccién de Investigacion y Servicios
Tecnoldgicos.

Analiza la solicitud de servicio tecnolégico y
difunde entre el personal académico para
identificar al prestador de servicio
profesional, quien se pondra en contacto con
la Direccion de Investigacién y Servicios
Tecnoldégicos.

Programa reunién con el cliente y el
prestador de servicio profesional, para
especificar y ampliar las caracteristicas del
servicio tecnoldgico que solicita.

Verifica si el servicio solicitado se puede
ofrecer, si se dispone de la infraestructura y
el personal profesionista. Se calcula el costo
total del servicio, segun los requerimientos
del cliente.

Presenta al usuario o cliente la propuesta
técnica y econdmica para su aprobacion, la
cual puede ser via telefénica o por correo
electrénico.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
de proyectos de investigacion.

Proporcionar los servicios tecnoldégicos de desarrollo

N

Direccion de Investigacién
y Servicios Tecnolégicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Direccion de Investigacién | Recibe documentacién del usuario o cliente
y Servicios Tecnoldgicos realiza el tramite administrativo, ya sea para
proporcionar el servicio directamente o para
la elaboracién de los contratos
correspondientes y solicitudes de pago para
el cliente y el prestador de servicio
profesional.
8 Prestador de  servicio | Genera el plan de actividades y realiza el
profesional servicio tecnolégico de acuerdo a los
requerimientos del cliente y a los entregables
comprometidos.
9 Prestador de servicio | Genera informe técnico o reporte de
profesional resultados, verificando que los documentos
finales cumplan con los requerimientos del
cliente y con el plan de actividades. Turna a
la Direccidon de Investigacion y Servicios
Tecnoldgicos.
Direccion de Investigaciéon | Entrega el reporte o documento final del
10 y Servicios Tecnolégicos servicio al usuario o cliente de acuerdo a sus

requerimientos.

Registra en base de datos los resultados del
servicio para su analisis estadistico y alinea a
sistema de calidad.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccién de Investigacion y Servicios Tecnoldgicos

I INICIO l

\ 4

RECIBE

SOLICITUD DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

REVISA'Y CANALIZA

SOLICITUD DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

ANALIZA'Y DIFUNDE

SOLICITUD DE
SERVICIOS
TECNOLOGICOS

PROGRAMA
REUNION

I

VERIFICAR
PRESTACION DEL
SERVICIO Y
CALCULA

COSTO TOTAL DEL
SERVICIO
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Investigacion

y Servicios

Tecnoloégicos

Usuario / Cliente

Prestador de Servicio
Profesional

APRO

PRESENTA PARA

BACION

ECONOMICA

PROPUESTA
TECNICAY

A\ 4

REALIZA TRAMITE
ADMINISTRATIVO

CONTRATO

ACUE
REQUERI

ENTREGA DE

RDO A <

GENERA Y REALIZA

» EL SERVICIO
TECNOLOGICO

PLAN DE

ACTIVIDADES

!

MIENTOS

NFORME TECNICO

‘ |
O REPORTE DE

RESULTADOS

A

y

REGI

RESULTADOS DEL
SERVICIO

STRA

‘ BASE DE DATOS

A 4

FIN

GENERA Y TURNA

INFORME TECNICO
O REPORTE DE
RESULTADOS
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:;

Promover la suscripcion de convenios, contratos y
acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para impulsar la
investigacion y el desarrollo cientifico y tecnologico.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidon de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Direccidon de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Secretaria Académica

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnolégicos

Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnolégicos

Departamento de Prensa y

Difusion

Secretaria de Vinculacion

Secretaria de Vinculacion

Mantiene relacion con diferentes IES, centros
de investigacién y con sectores social y
productivos, para contribuir con el proceso
de vinculacion de la Universidad.

Solicita informacién a Secretaria Académica
de Programas educativos, cuerpos
académicos y sus lineas de investigacion.

Integra y proporciona informacion de las
fortalezas académicas institucionales en sus
tres campus de la Universidad, para enviar a
la Direccion de Investigacién y Servicios
Tecnoldgicos.

Recibe e integra informacién para la
elaboracion del curriculum institucional y el
catalogo de servicios tecnoldgicos, en el que
se identifique la vocacion y la madurez
tecnologica de la Universidad.

Coordina la generacion del documento
institucional con el Departamento de Prensa
y Difusion.

Genera propuesta de documento para el
curriculum y catalogo institucional y lo
presenta para su aprobacion a las Secretarias
Académicay de Vinculacion

Promueve en distintos foros la realizacién de
reuniones de trabajo con instituciones
educativas y organizaciones empresariales
orientadas a la generacion de convenios de
colaboracion.

Realiza la gestién para la elaboracion de
convenios de colaboracion.
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HIDALGO

o
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| |

crece contigo

Nombre de la Funcion:; Promover la suscripcion de convenios, contratos y
acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para impulsar la
investigacion y el desarrollo cientifico y tecnologico.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9 Direccién de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

10 Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

M Direccion de Investigacion
y Servicios Tecnoldgicos

Apoya a la Secretaria de Vinculacion en las
sesiones de vinculacion y contribuye en la
generacion de propuestas de colaboracion
entre las instancias participantes.

Promueve la suscripcién de convenios,
contratos y acuerdos a nivel regional, estatal,
nacional e internacional para impulsar la
investigacion y el desarrollo cientifico y
tecnoldégico.

Da seguimiento y evaluacion de resultados.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Secretaria Departamento Secretaria de
Investigacion y Académica de Prensay Vinculacién
Servicios Difusion

Tecnoldégicos

l INICIO l

A 4

MANTIENE
RELACION CON LAS
IES

I

SOLICITA » INTEGRA'Y
INFORMACION e PROPORCIONA

LINEAS DE LINEAS DE
INVESTIGACION INVESTIGACION

RECIBE E INTEGRA

" dl
INFORMACION -
TINEAS DE
INVESTIGACION,
CURRICULUM
INSTITUCI
\ 4
GENERA
COORDINA LA n PROPUESTA Y g
GENERACION v PRESENTA PARA »| PROMUEVEFOROS
APROBACION
CURRICULUM CURRICULUM
INSTITUCIONAL, INSTITUCIONAL,
CATALOGO DE CATALOGO DE

SERVICI SERVICI

REALIZA GESTION

CONVENIOS DE

COLABORACION

APOYA EN LAS -
SESIONES h
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crece contigo

Direccién de Investigacion y Servicios Tecnoldgicos

PROMUEVE
SUSCRIPCION

CONVENIOS,

CONTRATOS,
ACUERDOS

.

DA SEGUIMIENTO Y
EVALUA

I

FIN
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Departamento de Educacion
Continua
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar la oferta de capacitacion, actualizaciéon y
especializaciéon profesional.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Educacion Continua

Departamento de
Educacion Continua

Instructor

Departamento de
Educacion Continua

Especialista / Docente

Realiza un diagndstico de necesidades, de
acuerdo con las siguientes acciones:

a) Investigacion de mercado.

b) Retroalimentacion del seguimiento de
egresados.

c) Solicitud de interesados.

d) Retroalimentacion de asesores de estadia
e) Histdrico de servicio.

f) Propuesta de las Direcciones de Programa
Educativo o de la Secretaria Académica.

Analiza los requisitos de las necesidades de
capacitacion 'y turna al Instructor /
especialista para la elaboracion de la
propuesta técnica (F-VI-27, F-VI-23, F-VI-25).

Elabora propuesta técnica (F-VI-27, F-VI-23, F-
VI-25) de acuerdo con los requerimientos
especificados en el F-VI-14 o F-VI-32,
verificando que los elementos de entrada del
disefio cumplan con las especificaciones
propuestas

Verifica se cuente con la disposicion de la
infraestructura y el personal adecuado (F-VI-
16, F-VI-36).

¢Valida disefo?

No: Envia observaciones del disefio (F-VI-28,
F-VI-26) al Departamento de Educacién
Continua para su modificacién (Actividad No.
2).

Si: Valida el disefio (F-VI-28, F-VI-26).
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar la oferta de capacitacion, actualizaciéon y
especializaciéon profesional.

Educacion Continua

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 Departamento de Calcula el costo del servicio segun los
Educacién Continua requerimientos y presenta al cliente la
propuesta para su aprobacion.
7 Departamento de (Se acepta?
Educacién Continua
8 Departamento de No: Se analiza y se reestructura la propuesta
Educacién Continua de acuerdo a las necesidades del cliente
(Actividad No. 2).
9 Departamento de Si: Presta el servicio de capacitacion.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de

Educacién Continua Instructor Especialista / Docente

INICIO

REALIZA

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES

ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS

\ 4
l ELABORA DE

ANALIZA'Y TURNA

A\ 4

PROPUESTA
REQUISITOS DE TECNICA F-VI-27, F-
NECESIDADES DE VI-23, F-VI-25
CAPACITACION

!

VERIFICAEN LAS
CONDICIONES DE
INFRAESTRUCTURA
Y PERSONAL.

A

F-VI-16, F-VI-36

¢VALID
A
DISENO g

?

VALIDA DISENO

F-VI- 28, F-VI-26
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Departamento de Educacion Continua

CALCULAY
PRESENTE AL
CLIENTE

PROPUESTA
TECNICA -
ECONOMICA

PRESTA EL
SERVICIO

FIN
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Nombre de la Funcién: Difundir la oferta de capacitacion de Educacion

Educacion Continua

2 Departamento de
Educacién Continua

3 Departamento de Prensa y
Difusion
4 Departamento de

Educacion Continua

5 Departamento de
Educacién Continua

6 Departamento de
Educacién Continua

Continua.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Integra la oferta de educacién continua en el

catalogo de cursos del afio vigente.

Envia la oferta al Departamento de Prensa y
Difusion, incluyendo caracteristicas técnicas,
temporalesy financieras.

Elabora disefios graficos y propuesta de
mensaje para difusién de los cursos y envia
para validacion del Departamento de
Educacién Continua.

Recibe y revisa
¢Valida?

No: Solicita se realicen las correcciones
pertinentes (Actividad No.3)

Si: Realiza la difusion a través de los medios
seleccionados con la finalidad de que sea del
conocimiento de las empresas del sector
productivo, gubernamental y social.

Atiende al sector productivo, gubernamental
y social que demande de la oferta de
educacion continua.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Educacion Continua

Departamento de Prensa y Difusion

l INICIO l

\4

INTEGRA LA OFERTA
DEL ANO VIGENTE
CATALOGO DE
CURSOS

\4

ENVIA TECNICAS Y

ELABORA Y ENVIA

ECONOMICAS

CATALOGO DE
CURSOS

\ 4

PARA VALIDACION

PROPUESTA DE
DIFUSION

RECIBE Y REVISA <

PROPUESTA DE

DIFUSION

(D

SOLICITA DIFUSION

\4

ATIENDE LA
DEMANDA DE
CAPACITACION

I

FIN
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Nombre de Ila Funcion:

Atender las necesidades de actualizaciéon vy
capacitacion, en las empresas del sector productivo, gubernamental y social.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Educacién Continua

Departamento de
Educacion Continua

Instructor

Departamento de
Educacion Continua

Realiza la logistica del servicio (F-VI- 16, F-VI-
36) una vez que el servicio es aprobado por
el cliente, se que contempla: disponer de
material didéactico; solicitar aula, taller y/o
laboratorio; en su caso, proporcionar servicio
de café; revision de la correcta carga de los
elementos del curso en el Espacio Virtual de
Aprendizaje, entre otros.

Verifica que el servicio cumpla con las
especificaciones acordadas con el cliente (F-
VI-14 o F-VI-32), que se lleve a cabo en los
tiempos, espacios y con todos los materiales
gue sean necesarios.

Imparte capacitacion.

Entrega el documento oficial (F-VI-29) a los
participantes que hayan aprobado el servicio
de Educacion Continua, el cual avala su
participacion de los (las) participantes que
hayan aprobado el servicio.
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Departamento de Educacion
Continua

Instructor

INICIO

REALIZA

LOGISTICA DEL
SERVICIO (F-VI-16,

VERIFICA
CONDICIONES DEL

SERVICIO

F-VI-14, F-VI-32

ENTREGA A LOS <&

IMPARTE
CAPACITACION

PARTICIPANTES h

CONSTANCIAS (F-
VI-29)
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Nombre de la Funcién: Proponer acciones encaminadas a la generaciéon de
ingresos extraordinarios para la UTTT.

Educacion Continua.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Realiza el calculo de costos de conformidad
Educacién Continua con los requerimientos técnicos de la oferta
académica.
2 Departamento de Fija el precio de acuerdo con los métodos:
Educacion Continua
a) Costing
b) Pricing
c) Analisis de mercado
d) Cuotasy tarifas autorizadas y vigentes
3 Departamento de Calcula el punto de equilibrio operativo de
Educacién Continua acuerdo con los costos y precio definidos.
4 Departamento de Realiza proceso de cobro de los servicios v,
Educacién Continua en su caso, solicita al Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad la
emision de CFDI's indicando los datos
necesarios para el documento.
5 Departamento de Recursos | Emite el CFDI para la persona o Empresas del
Financieros y Contabilidad | sector productivo, gubernamental y social.
6 Departamento de Envia el CFDI a la parte interesada.
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crece contigo S i

Departamento de Educacion Departamento de Recursos Financieros y
Continua Contabilidad

REALIZA DE
CONFORMIDAD
CONLOS
REQUERIMIENTOS

CALCULO DE
COSTOS

A 4

FIJA PRECIO DEL
SERVICIO

I

CALCULADE
ACUERDO A LOS
COSTOS Y PRECIOS

PUNTO DE
EQULIBRIO
OPERATIVO

REALIZA PROCESO
DE COBRO DEL .
SERVICIO Y EMITE
SOLICITA

CFDI CFDI

ENVIA A LAS
PARTES ~
INTERESADAS

CFDI

FIN
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Nombre de la Funcion: Propiciar la innovacién educativa.

Educacion Continua

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Realiza investigacion cientifica respecto de
Educacién Continua las tendencias de la educacion continua.
2 Departamento de Elabora un plan de trabajo basado en los
Educacion Continua hallazgos de la investigacion previa,
procurando considerar el disefio de cursos
en materias innovadoras y pertinentes. Al
concluir con la elaboracion, envia a
validacion el documento.
3 Secretaria de Vinculacién Recibe y revisa
¢JAutoriza?
No: Envia para realizar las correcciones
pertinentes (Actividad No. 2).
4 Secretaria de Vinculacién Si autoriza: Envia para su implementacion el
plan de trabajo.
5 Departamento de Recibe e implementa el plan de trabajo
Educaciéon Continua
6 Departamento de Aplica al usuario las encuestas de
Educacién Continua satisfaccion (F-VI-30, F-VI-18, F-VI-37, F-VI-44,
F-VI-45) correspondientes a los servicios
prestados.
7 Departamento de Evalua los resultados (FSC-11) del plan de

trabajo a través de la medicion de la
satisfaccion del usuario y la encuesta de post
servicio (F-VI-15) para los cursos cerrados, a
fin de medir el grado de impacto obtenido
por el cliente después de la implementacién
del servicio de capacitacion.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Educacion Continua Secretaria de Vinculacién

I INICIO l

REALIZA
INVESTIGACION

(H—)

ELABORA Y ENVIA RECIBE Y REVISA

PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

¢(AUTORIZ
A?

ENVIA
RECIBE E P AUTORIZACION
IMPLEMENTA < PARA
IMPLEMENTAR
| PLAN DE TRABAJO PLAN DE TRABAJO
\ 4
APLICA A
USUARIOS

ENCUESTA DE
SATISFACCION (F-VI-
30, F-VI-18, F-VI-37, F-

VI-44, F-VI-45)

EVALUA
RESULTADOS

FSC-1, F-VI-15

FIN
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Departamento de Servicios
Tecnologicos

Manual de Procedimientos Pag. 525



Universidad Tecnologica de Tula TeBe‘li
HIDALGO

¥y
-
|

| |

crece contigo

Nombre de la Funcidn:

Promover los servicios tecnolégicos y de incubacion
de empresas entre los docentes, estudiantes y los diferentes sectores de la
sociedad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Direccién de Investigacion y
Servicios Tecnoldgicos

Secretaria de Vinculacion /
Rectoria

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Elabora convocatoria para Proceso de
Incubacion.

Revisa y autoriza convocatoria para el Proceso
de Incubacion

Valida y firma Convocatoria para el proceso de
Incubacién.

Envia al Departamento de Prensa y Difusion
para publicar en redes sociales.

Publica Convocatoria para Proceso de
Incubacién, dirigida a los Clientes como:
Comunidad Estudiantil, Egresados y Publico en
General.

Genera captacion de participantes para el
proceso.

Analiza las solicitudes recibidas por parte de
los Clientes interesados en el Servicio de
Incubacién, que sean adecuadas y cumplan
con las condiciones estipuladas.

Realiza Entrevista Diagndstica a cada proyecto
postulado.
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Nombre de la Funcidn:

Promover los servicios tecnolégicos y de incubacion
de empresas entre los docentes, estudiantes y los diferentes sectores de la

n

Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

sociedad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Departamento de Servicios | Da a conocer los temas que se abordaran, en el
Tecnologicos servicio a promover, durante el Proceso de
Incubacion.
10 | Departamento de Servicios | Elabora contrato de Proceso de Incubacion,

estableciendo las condiciones de trabajo.

Genera capacitacion especializada.

Manual de Procedimientos

Pag. 527




Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji m

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Direccion de Secretaria de Vinculacién /
Servicios Tecnoloégicos Investigacion y Rectoria
Servicios

Tecnoloégicos

INICIO

i

ELABORA PARA EL
PROCESO DE >
INCUBACION

REVISA'Y AUTORIZA

A 4

VALIDAY FIRMA

CONVOCATORIA CONVOCATORIA CONVOCATORIA

1

ENVIA PARA
PUBLICACIONEN [«
REDES SOCIALES

CONVOCATORIA

il

PUBLICA PARA
PROCESO DE
INCUBACION

CONVOCATORIA

Al

GENERA
CAPTACION

I

ANALIZA CUMPLAN
LAS CONDICIONES

SOLICITUD

I
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Tecnoloégicos

REALIZA DE CADA
PROYETO

ENTREVISTA
DIAGNOSTICA

A 4

DA A CONOCER
LOS TEMAS

A 4

ELABORA
ESTABLECIENDO
CONDICIONES

CONTRATO DEL
PROCESO DE
INCUBACION

Y

GENERA
CAPACITACION
ESPECIALIZADA
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar las gestiones para la seleccion de consultores
por area de especializacion.

Tecnologicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Genera registro de Base de Datos de
Tecnologicos candidatos.
2 Departamento de Servicios | Analiza si las solicitudes proporcionadas por los
Tecnologicos consultores interesados, son adecuadas vy
cubren las necesidades.
3 Departamento de Servicios | Elabora contrato para consultores,
Tecnoldgicos estableciendo las condiciones de trabajo.
4 Departamento de Servicios | Inicia el tramite de pago a consultores, elabora
Tecnologicos las solicitudes de pago (SP), necesarias Yy
programa para atenderse.
5 Departamento de Servicios | Realiza la invitacion a consultores al comité de

evaluacién de proyectos.
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Departamentddeastawieids de Seryicios TecnoldégicOGlente
Tecnoloégicos

l INICIO l

Y

GENERA REGISTRO
DE CANDIDATOS

BASE DE DATOS

i\l

ANALIZA SEA
ADECUADA

SOLICITUD

il

ELABORA
ESTABLECIENDO
CONDICIONES

‘ CONTRATO

A

A

INICIA TRA,MITE

REALIZA
INVITACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Atender las convocatorias de las Instituciones
educativas y gubernamentales
desarrollo de proyectos tecnolégicos.

relacionadas con el emprendimiento vy

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios
Tecnologicos

2 Departamento de Servicios
Tecnologicos

3 Departamento de Servicios
Tecnologicos

4 Departamento de Servicios
Tecnologicos
5 Departamento de Servicios

Tecnologicos

6 Departamento de Servicios
Tecnologicos

7 Departamento de Servicios
Tecnologicos

8 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Busca convocatorias para participar en
materia de emprendimiento e innovacion.

Revisa que la  convocatoria participante
aplique a los perfiles académicos.

Selecciona las convocatorias aplicables para
participar.

Envia invitacion a cada Programa Educativo,
con toda la informacién detallada, para
postulacién de sus proyectos participantes.

Genera registro de participacién, en
coordinacién con los participantes.

Recolecta documentacion para aplicar a la
convocatoria correspondiente y brinda
seguimiento y asesoramiento durante el
proceso.

Recibe resultados de los entregables a
participar en la convocatoria correspondiente
de los proyectos involucrados.

Informa a los Involucrados del proceso vy
seguimiento  durante el tiempo de
participacion en la convocatoria aplicable a
todos los involucrados.
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Departamento de Servicios Tecnoloégicos

<D

INICIO

BUSCA EN MATERIA
DE
EMPRENDIMIENTO

CONVOCATORIA

\l

REVISA QUE
APLIQUE EL PERFIL
ACADEMICO

CONVOCATORIA

Tl

SELECCIONA

CONVOCATORIA

i\l

ENVIA CON
INFORMACION
DETALLADA

INVITACION

l

A

GENERA EN
COORDINACION

CONLOS
PARTICIPANTES

\4

]

REGISTRO

"
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Departamento de Servicios Tecnoloégicos

RECOLECTAY
BRINDA
SEGUIMIENTO

‘ DOCUMENTACION

v

RECIBE

RESULTADOS DE
LOS ENTREGABLES

\ 4

INFORMA DEL
PROCESO Y
SEGUIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Orientar a los emprendedores en la gestion de apoyos
financieros.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios

Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Busca convocatorias para participar en

materia de apoyo financiero.
Atiende las convocatorias referentes a
solicitudes de apoyo financiero.

Selecciona las convocatorias aplicables para
participar.

Envia invitacion a cada Programa Educativo,
y/o proyectos que resulten acreedores.

Genera registro de participacion en
coordinacién con los participantes.

Conjunta documentacion con lo indicado

para aplicar a la convocatoria.

Recibe resultados y notifica a los proyectos
involucrados.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios
Tecnoloégicos

INICIO

<D

BUSCA EN MATERIA
DE APOYO
FINANCIERO

CONVOCATORIA

¢
L

ATIENDE

CONVOCATORIA

il

SELECCIONA

CONVOCATORIA

gl

ENVIA A CADA
PROGRAMA
EDUCATIVO

INVITACION

Wl

GENERA EN
COORDINACION
CONLOS
PARTICIPANTES REGISTRO

!
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Departamento de Servicios
Tecnoloégicos

CONJUNTA

DOCUMENTACION

}

RECIBE Y NOTIFICA

RESULTADOS

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover los servicios de registro de propiedad
intelectual, entre los diferentes sectores de la sociedad y la realizacion de
tramites.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnologicos

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Busca convocatorias en materia de registro de
marca y/o patentes.

Atiende las convocatorias referentes a los
registros de marca y/o patentes.

Selecciona las convocatorias aplicables para
participar.

Envia invitacion a cada Programa Educativo, y/o
proyectos que resultaron ganadores en otras
convocatorias, a los diferentes esquemas de
Patente o Registro.

Genera registro de proyectos.

Genera acompafamiento de  Propiedad

Intelectual.

Retroalimenta a los participantes en la
documentacion solicitada.

Sube la informacidn a la plataforma del IMPI
Da seguimiento y se informa a los participantes
el status de sus proyectos.

Recibe veredicto del IMPI y lo notifica a cada
uno de los proyectos.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover los servicios de registro de propiedad
intelectual, entre los diferentes sectores de la sociedad y la realizacion de
tramites.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Envia al cliente el formato de Atencion a
Tecnoldgicos Solicitud de Identificacion de Servicio vy
Cotizacion.

12 | Departamento de Servicios | Genera el documento entregable que avala la
Tecnologicos participacion y proceso realizado.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios
Tecnoloégicos

INICIO

<D

BUSCA EN MATERIA
DE REGISTRO DE
MARCA Y/O
PATENTE

‘ CONVOCATORIA
A

ATIENDE

L

CONVOCATORIA

e
i

SELECCIONA

CONVOCATORIA

l

ENVIA A CADA
PROGRAMA
EDUCATIVO

INVITACION

gl

GENERA

REGISTRO DE
PROYECTOS
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Tecnoldgicos

GENERA
ACOMPANAMIENTO

RETROALIMENTA A
LOS
PARTICIPANTES

A 4

SUBE EN LA
PLATAFORMA

A 4

DA SEGUIMIENTO E
INFORMA ESTATUS
DE PROYECTOS

I

INFORMACION

RECIBE Y NOTIFICA

VEREDICTO IMPI

I\/—

ENVIA AL CLIENTE

l COTIZACL

GENERA

DOCUMENTO
ENTREGABLE

FIN

SOLICITUD DE
IDENTIFICACION
DEL SERVICIO,
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Nombre de la Funcion: Gestionar la operacion y administracion del proceso
relacionado con los servicios de Capacitacion, Evaluacion y Certificacion de
competencias.

Servicios Tecnologicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Realiza propuesta de estandares, acredita y
Servicios Tecnologicos envia propuesta para revision y autorizacion.

2 Direccidén de | Autoriza la  propuesta de acreditacion de
Investigacion y | estandares.
Servicios Tecnologicos

3
Departamento de | Realiza los tramites correspondientes.
Servicios Tecnologicos

4
Departamento de | Envia solicitud al CONOCER para la acreditacion
Servicios Tecnologicos de estandares.

5 Departamento de | Difunde los estandares acreditados.

Manual de Procedimientos

Pag. 542




Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji

HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios
Tecnoloégicos

Investigacion y Servicios

Direccion de

Tecnoloégicos
l INICIO l
\ 4
REALIZA Y ENVIA
PARA > AUTORIZA

AUTORIZACION

PROPUESTA DE

ESTANDARES

PROPUESTA DE
ACREDITACION DE
ESTANDARES

REALIZA TRAMITE |«

ENVIA A CONOCER

SOLICITUD DE
ACREDITACION DE
ESTANDARES

DIFUNDE

ESTANDARES
ACREDITADOS

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Gestionar los procesos de evaluadores independientes
y certificados.

Tecnoldégicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Genera propuesta de evaluadores y envia
Tecnoldégicos para su revision.

2 Direccion de Investigacién | Avalay autoriza la propuesta de Evaluadores.
y Servicios Tecnolégicos

3 Departamento de Servicios | Establece comunicacion con los
Tecnoldégicos Evaluadores vy solicita documentos para

conformar expediente y curriculum.

4 Departamento de Servicios | Gestiona la solicitud de Contratos y envia la
Tecnoldégicos documentacion a Recursos Humanos.

5 Departamento de Servicios | Envia  expediente al Evaluador para su
Tecnoldégicos rubrica.

6 Departamento de Servicios | Prepara y resguarda expediente completo vy

lo envia a Recursos Humanos.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Direccion de
Tecnoloégicos Investigacion y Servicios
Tecnoloégicos

l INICIO l

A 4

GENERA Y ENVIA
PARA REVISION

\ 4

AVALAY AUTORIZA

PROPUESTA DE PROPUESTA DE

EVALUADORES

EVALUADORES

ESTABLECE <&
COMUNICACION -

GESTIONA
SOLICITUD

CONTRATOS

|

A

ENVIA PARA
RUBRICA

EXPEDIENTE

!

PREPARA,
RESGUARDA Y
ENVIA

EXPEDIENTE

U

Fl
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Recopilar la
realiza a la Entidad de Certificacion.

informacion para la Auditoria Anual que se

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

2 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos
3 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos
4 Departamento de Servicios

Tecnoldgicos

5 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos

Recibe correo electronico del CONOCER
donde se notifica la fecha de la auditoria
externa.

Gestiona e informa de la auditoria externa.
Recopila los expedientes a revisar y prepara
reunion de bienvenida a la empresa auditora

con autoridades.

Recibe informe de la auditoria y efectua la
evaluacién del proceso.

Envia copia del informe al CONOCER e integra
expediente final del proceso de auditoria.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Servicios Tecnoldgicos

l INICIO l

A 4

RECIBE FECHA DE
AUDITORIA

CORREO
ELECTRONICO

\4

GESTIONA E
INFORMA DE LA
AUDITORIA

!

RECOPILAY
PREPARA REUNION

EXPEDIENTES

Y

RECIBE Y EFECTUA
EVALUACION

INFORME

Y

ENVIA COPIAE
INTEGRA

INFORME,
EXPEDIENTE FINAL
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Subdireccion de Vinculacion
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Nombre de la Funcion: Gestionar convenios de apoyo a los diferentes procesos
académicos y de servicios institucionales.

Vinculacion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Solicita la estructura del convenio gestionado
Vinculacion y/o solicitado por las diferentes areas.

2 Abogado General Realizar convenio, con documentacién

entregada y formato requisitado.

3 Subdireccion de Envia convenio para visto bueno a la
Vinculacion Direccién  General de Vinculacion vy

Fortalecimiento (DGVyF) Secretaria de
Educacion Publica del Estado(SEPH).

4 Direccion General de Revisa, da el visto bueno al convenio y lo
Vinculaciony envia en digital a la Rectoria.
Fortalecimiento.

Recibe convenio y contacta a la empresa

5 Subdireccion de para verificar la firma, con o sin protocolo.
Vinculacion

Una vez signado el convenio, entrega un

6 Subdireccion de ejemplar a la empresa y el otro se envia con

Abogado general.
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crece contigo S i

Subdireccion de
Vinculacion

Abogado General

Direccion General de
Vinculaciéon y
Fortalecimiento

l INICIO l
A 4

SOLICITA
ESTRUCTURA DE

CONVENIO

REALIZA

CONVENIO

ENVIA PARA Vo.Bo. [«

CONVENIO

REVISA, DA Vo.Bo.
Y ENVIA

:

RECIBE Y

q CONVENIO
>

CONTACTAPARA |«
FIRMA

CONVENIO

il

ENTREGA
EJEMPLAR A
EMPRESA Y
ABOGADO

GENERAL

‘ CONVENIO

A

jul

FIN

M

anual de Procedimientos

Pag.550




Universidad Tecnolégica de TuIa-Teee'Ii
HIDALGO

o
'y
il |
| |

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar el diagnéstico de necesidades del sector
productivo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccién de
Vinculacion

Areas de Vinculacién
(Servicios Tecnoldgicos,
Educacién Continuay
Comunicacién e Imagen).

Subdireccién de
Vinculacion
Subdireccién de

Vinculacion

Subdireccién de
Vinculacion

Subdireccion de
Vinculacion

Solicita a las diferentes areas la informacién
que les interesa dar a conocer.

Proporciona informacion correspondiente.

Elabora instrumento digital el cual nos
permitirda conocer las necesidades del
mercado.

Aplica en linea el instrumento de recopilacién
Recibe las necesidades del sector
productivo, procesa la informacion.

Envia la informacion a la Secretaria de
Vinculacion para la toma de desiciones.
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crece contigo

Subdireccion de Vinculacion

Areas de Vinculacion (Servicios
Tecnoldégicos, Educacion Continua y
Comunicacién e Imagen)

I INICIO l
\ 4

SOLICITA A LAS

A 4

AREAS

INFORMACION

ELABORA PARA

PROPORCIONAN

INFORMACION

CONOCER <
NECESIDADES

INSTRUMENTO
DIGITAL

APLICA

INSTRUMENTO
DIGITAL

!

RECIBE Y PROCESA
NECESIDADES

I

ENVIA PARA TOMA
DE DECISIONES

| INFORMACION

\ 4

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar los instrumentos de evaluacion.

Subdireccidn de
Vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita a la Subdireccion de Servicios
Vinculacion Escolares la base de datos de egresados
titulados.
2 Subdireccion de Servicios | Envia base de datos de egresados titulados.
Escolares
3 Subdireccion de Verifica que el Departamento de Desempefio
Vinculacion de Egresados vacie la informacién en
formato Unico de actualizacion de egresados
(FVI 03)
4
Departamento de Realiza el seguimiento a egresados y obtiene
Desempeio de Egresados la informacién correspondiente.
5

Revisa resultados del estudio, analiza,
prepara informe y lo envia a los Programas
Educativos(PE) para la toma de desiciones.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccion de Departamento Subdireccion de Servicios
Vinculacion Desempeiio de Escolares
Egresados
l INICIO l
v
SOLICITA P ENVIA
BASE DE DATOS DE BASE DE DATOS DE
EGRESADOS EGRESADOS
TITULADOS TITULADOS
VERIFICA SE VACIE | g
LA INFORMACION |
FORMATO UNICO
(F-VI-03)
\/_-
REALIZA
» SEGUIMIENTO Y
g OBTIENE
INFORMACION

REVISA, ANALIZA,
PREPARA Y ENVIA <

PARA TOMA DE
DECISIONES

REUSLTADOS DE
ESTUDIO

FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar la actualizacién del directorio general
empresarial institucional.

Vinculaciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita a las areas involucradas sus
Vinculacion directorios correspondientes.
2 Area de vinculacion Envia su base de datos (directorio
empresarial).
3 Subdireccion de Verifica que el Departamento de Movilidad
Vinculacion Estudiantil concentre la informacién en un
solo documento.
4 Subdireccion de Comparte el directorio institucional

empresarial en Drive para actualizacion y uso
de las diferentes areas
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccién de Vinculacion Area de Vinculacion
I INICIO l
v
SOLICITA > ENVIAN

DIRECTORIO

DIRECTORIO

EMPRESARIAL EMPRESARIAL

VERIFICA SE <&
CONCENTRE

DIRECTORIO
INSTITUCIONAL
EMPRESARIAL

\ 4

COMPARTE EN
DRIVE PARA SU USO

DIRECTORIO

INSTITUCIONAL
EMPRESARIAL

FIN
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Nombre de la Funcién: Impulsar la insercion de estudiantes en el Modelo Dual
para los Programas Educativos de la Institucion.

Vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe indicacion de que programas
Vinculacion educativos (PE) se deben promover para
modelo dual.
2 Subdireccion de Contacta a las empresa y organiza una
Vinculacion reunién informativa.
3 Subdireccion de Acude a la empresa a realizar la presentacion
Vinculacion, correspondiente.
4 Departamento de Movilidad | Solicita convocatoria para difusion
Estudiantil
5 Subdireccion de Realiza filtro de estudiantes y los asignan a
Vinculacion las empresas.
6 Subdireccion de Se firma convenio con la empresa.
Vinculacion
7 Direcciéon de Docencia Realiza el plan de rotacion del estudiante.
8 Direccion de Docencia Asigna tutor académico y otorga carta de
presentacion para el estudiante.
9 Subdireccion de Presenta al tutor académico y al estudiante

asignado en la Empresa asignado y se firma
de minuta de trabajo.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Subdireccion de
Vinculacion

Movilidad Estudiantil

Direccion de Docencia

l INICIO I

RECIBE INDICACION
DELOS
PE A PROMOVER

Y

CONTACTA LAS
EMPRESAS Y
ORGANIZA
REUNION

ACUDEA LA

SOLICITA PARA

EMPRESA

\\PM

REALIZAFILTRO Y <

v DIFUSION

CONVOCATORIA

ASIGNA EMPRESA

FRIMA CON

EMPRESA

CONVENIO

PRESENTA TUTOR Y

\ 4

REALIZA

PLAN DE ROTACION

ASIGNA TUTOR Y

FIRMA <

MINUTA DE
TRABAJO

A 4

FIN

OTORGA AL
ESTUDIANTE

CARTA DE_
PRESENTACION
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Departamento de Practicas y
Estadias
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Nombre de la Funciéon: Gestionar las Visitas industriales que solicitan las
Direcciones los diferentes Programas Educativos

Estadias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Practicas y | Contacta a los Programas Educativos, para
Estadias que envien su solicitud de visitas

2 Direccion de Docencia Elabora solicitud de visitas, tomando como
base los requerimientos de los equipos de
trabajo docente.

3 Departamento Practicas y | Gestiona las visitasy publica el Programa de

Estadias las Visitas confirmadas especificando los
requerimientos a cubrir.

4 Departamento Practicas y | Elabora solicitud de transporte y lleva a cabo

Estadias la Logistica para la visita, de conformidad
con las fechas especificadas en el Programa
de Visitas.

5 Docente Realiza el reporte y evaluacion de la visita y
entrega al Coordinador del Programa
Educativo.

6 Direccion de Docencia Entrega reporte de visitas al Departamento
de Practicas y Estadias y da seguimiento a las
visitas

7 Departamento Practicas y | Evalta los resultados de satisfaccion de las

visitas y toma las acciones de mejora
correspondientes.
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Eetada
da Hidalgo

Departamento de Practicas
y Estadias

Direccion de Docencia

Docente

INICIO

A 4

CONTACTAALOS
PROGRAMAS

ELABORA CON
BASE EN LOS

EDUCATIVO

SOLICITUD DE

VISITAS

A 4

REQUERIMIENTOS

SOLICITUD DE
VISITAS

GESTIONA VISITAS | ¢
Y PUBLICA h

PROGRAMA DE
VISITAS

\ 4
ELBAORA
SOLICITUD Y LLEVA
A CABO LA

REALIZA, EVALUA Y

LOGISTICA DE LA
VISITA

TRANSPORTE,
PROGRAMA DE
VISITA

EVALUA
RESULTADOS Y <

ENTREGA Y DA
SEGUIMIENTOA |«

A 4

ENTREGA AL
COORDINADOR

REPORTE Y
EVALUACION DE
VISITA

LAS VISITAS

TOMA ACCIONES [
DE MEJORA

REPORTE DE VISITA

REPORTE DE VISITA
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Nombre de la Funcién: Promover las Estadias profesionales de los alumnos, en
los sectores publico, privado y social.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento Practicas
Estadias

Direccion de Planeacién
Evaluacion
Departamento Practicas

Estadias

Departamento Practicas
Estadias

Departamento Practicas
Estadias
Direccion de Docencia

Departamento Practicas
Estadias

Solicita los datos de los estudiantes proximos
a estadia a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion.

Envia los datos del total de estudiantes
préximos a cursar estadia

Vincula empresa e Instituciones para
promover los lugares de estadias en los
sectores publico, privado y social

Realiza difusion del programa de estadias, y
promueve las Estadias de los alumnos, en los
sectores publico, privado y social

Publica en drive los anteproyectos para
consulta de los Directores de Docencia.

Asigna lugares de estadia y solicita carta de
presentacion

Realiza y entrega cartas de presentacion de
estadias
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Departamento de Practicas Direccién de Direccién de Docencia
y Estadias Planeacion y
Evaluacion

l INICIO l
A 4

SOLICITA DATOS

ENVIA LOS DATOS

A 4

DE ESTUDIANTES TOTALES
BASE DE DATOS BASE DE DATOS
VINCULA <&
EMPRESAS -
\4

REALIZA DIFUSION
Y PROMUEVE LAS
ESTADIAS

PROGRAMA DE
ESTADIAS

ASIGNA LUGARES
DE ESTADIA Y
SOLICITA

PUBLICA EN DRIVE

A 4

T

ANTEPROYECTOS PRESENTACION

REALIZAY ENTREGA [«

CARTA DE
PRESENTACION

FIN
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Nombre de la Funcion:

proyectos de estadia.

Recopilar las demandas de los sectores referentes a

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Practicas y | Realiza convocatoria para proyectos de
Estadias estadias.

2 Direccion de Docencia. Envia propuestas de proyectos internos.

3 Departamento de Servicios | Envia propuestas de anteproyecto de
Tecnoldgicos. incubacion

4 Departamento Practicas y | Integra y valida anteproyectos internos y
Estadias externos de estadias.

5 Departamento Practicas y | Integra banco de anteproyectos y los

Estadias

difunde a las Direcciones de Docencia.
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Departamento de Practicas | Direccion de Docencia Departamento de
y Estadias Servicios

Tecnoldgicos
l INICIO l
\ 4

REALIZA » ENVIA » ENVIA

PROPUESTA DE

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTOS

CONVOCATORIA

PROYECTOS

INTEGRA Y VALIDA |«

ANTEPROYECTOS
DE ESTADIA

INTEGRA Y DIFUNDE

BANCO DE
ANTEPROYECTOS

\4

FIN
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Nombre de la Funcion: Gestionar los apoyos econdmicos para los estudiantes
que realizan su Estadia profesional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Practicas y | Firma convenio de colaboracion de estadias
Estadias entre empresa y Universidad.

2 Departamento Practicas y | Solicita a la empresa y estudiante la
Estadias informacion  que respalde el apoyo

econdémico

3 Departamento Practicas y | Genera el oficio de solicitud de pago y lo

Estadias envia al Departamento de Recursos

Financieros y Contabilidad.

4 Departamento de Recursos | Genera el comprobante fiscal y realiza la
Financieros y Contabilidad | transferencia del apoyo econdmico al
estudiantes

5 Departamento Practicas y | Envia comprobante fiscal a la empresa
Estadias
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Departamento de Practicas y Estadias Departamento de Recursos

Financieros y Contabilidad
l INICIO l

FIRMA

CONVENIO DE
COLABORACION

SOLICITAA LA
EMPRESA 'Y AL
ESTUDIANTE

INFORMACION DE
APOYO
ECONOMICO

v

GENERA
COMPROBANTE Y
REALIZA
TRANSFERENCIA

GENERA OFICIO Y
ENVIA

A 4

SOLICITUD DE COMPROBANTE

FISCAL

PAGO, OFICIO

ENVIAA LA <
EMPRESA -
COMPROBANTE
FISCAL
A 4
FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar platicas informativas a los estudiantes sobre
estadias.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento Practicas
Estadias

Realiza presentacion de la informacion de
Estadias, para las platica informativas y de
diagnostico de estadias

2 Direccion de Docencia Envia lista de grupos y correo de estudiantes
préoximos a realizar estadia
3 Departamento Practicas Realiza oficio de programacion de platicas de
Estadias diagnostico e informativas de estadias
4 Departamento Practicas Realiza platica informativa y de diagndstico,
Estadias aplica evaluacion de satisfaccion respectiva.
5 Departamento Practicas Tabula, analiza , grafica y comparte los
Estadias resultados de los estudios de las platicas
informativas , con las Direcciones de
Docencia.
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Departamento de Practicas y Estadias

Direccion de Docencia

INICIO

A 4

REALIZA PARA
PLATICAS

ENVIA MEDIANTE

INFORMATIVAS

PRESENTACION

REALIZA

A 4

CORREO

LISTA DE GRUPOS
DE ESTADIA

PROGRAMACION [«
DE PLATICAS

OFICIO

REALIZA PLATICA Y
APLICA
EVALUACION

EVALUACION DE
SATISFACCION

TABULA, ANALIZA,
GRAFICAY
COMPARTE

RESULTADOS DE
LOS ESTUDIOS
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Nombre de la Funcion: Realizar el estudio de satisfaccion de los programas de
visitas y estadias y difundirlo al interior de la institucion.

Estadias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Practicas y | Realiza formatos de evaluacion de
Estadias satisfaccion de estadias para empresas y
estudiantes.
2
Departamento Practicas y | Solicita la aplicacion de la evaluacién de
Estadias satisfaccion a estudiantes y empresas de
conformidad con el proceso de Estadias (P-
VI-04).
3 Docente Realiza evaluacion del proyecto terminado de
estadia
4 Departamento Practicas y | Tabula, analiza , grafica y comparte los

resultados de los estudios de satisfaccion de
Estadias, con las Direcciones de Docencia.
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Departamento de Practicas y Estadias Docente

l INICIO l

Y

REALIZA
FORMATOS

EVALUACION DE
SATISFACCION DE
ESTADIA

SOLICITA
APLICACION

REALIZA
EVALUACION

A 4

EVALUACION DE
SATISFACCION DE
ESTADIA

EVALUACION DE
SATISFACCION DE
ESTADIA

TABULA, ANALIZA,
GRAFICA Y
COMPARTE

RESULTADOS DE
LOS ESTUDIOS

A\ 4

A

FIN
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Nombre de la Funcién: Proponer medidas de mejora continua de los procesos
de estadias y vistas de los tres campus.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento Practicas y
Estadias

Departamento Practicas y
Estadias

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento Practicas vy
Estadias

Revisa los resultados de desempefio y
efectividad del proceso de Estadias y Visitas,
asi como la normatividad vigente aplicable.

Elabora y envia para su autorizacion las
propuestas de mejora a los procesos de
Estadia y de Visitas.

Revisa las mejoras propuestas de los
procesos y autoriza los cambios respectivos.

Da de alta y notifica al Departamento de
Practicas y Estadias, para su consulta y
aplicacion.

Consulta y aplica los procesos
documentados en el Sistema de Gestion de
la Calidad.
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Departamento de Practicas y Estadias

Departamento de Calidad

l INICIO l

Y

REVISA
RESULTADOS Y
NORMATIVA

RESULTADOS DE
DESEMPERO,
EFICACIA,

NORMAT]

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

PR%QS%RT/Z v REVISA MEJORAS Y
I
ENVIA PARA » %UTORgQ
AUTORIZACION AMBI
PROCESO DE PROCESO DE

ESTADIA Y VISITAS ESTADIA Y VISITAS
CONSULTA Y - DA DE ALTA Y

APLICA h NOTIFICA

PROCESO DE

) PROCESO DE
ESTADIAY VISITAS

ESTADIA Y VISITAS

FIN
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Departamento de Desempano de
Egresados
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Nombre de la Funcion: Desarrollar instrumentos digitales para la localizacion,
atencion, seguimiento y registro de actualizaciéon profesional de los egresados.

Desempeiio de Egresados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora un instrumento digital para dar
Desempeio de Egresados. | seguimiento y saber las necesidades de
actualizacion del egresado.
2 Departamento de | Solicita a la Subdireccion de Servicios
Desempeio de Egresados. | Escolares la base de datos de egresados
titulados.
3 Subdireccion de Servicios | Entrega base de datos de egresados
Escolares. titulados.
4 Departamento de | Recibe la informacion de egresados y realiza
Desempeio de Egresados. | el vaciado correspondiente.
5 Departamento de | Envia instrumento a los egresados para su
Desempeio de Egresados. | aplicacidony obtencién de informacién.
6 Departamento de | Recibe informacion y manda al
Desempeno de Egresados. | Departamento de Educacién Continua para
propuesta de cursos.
7 Departamento de | Recibe las necesidades de actualizacién de
Educacién Continua. egresados, procesa y manda propuesta.
8 Departamento de | Recibe propuesta y manda via correo

electronico al egresado y da seguimiento.

Manual de Procedimientos

Pag. 575




Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji m

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento Desempeiio | Subdireccién de Servicios Departamento de
a Egresados Escolares Educacién Continua

l INICIO l

A 4

ELABORA
ACTUALIZACION
DEL EGRESADO

INSTRUMENTO
DIGTIAL

A 4

SOLICITA ENTREGA

BASE DE DATOS DE
EGRESADOS
TITULADOS

BASE DE DATOS DE
EGRESADOS

TITULADOS

RECIBE Y REALIZA
VACIADO

BASE DE DATOS DE
EGRESADOS <
TITULADOS N

ENVIA A LOS
EGRESADOS

INSTRUMENTO

DIGTIAL
RECIBE Y MANDA 1
PARA PROPUESTAS

INSTRUMENTO

DIGTIAL
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Departamento Desempeno
a Egresados

Subdireccion de Servicios
Escolares

Departamento de
Educacion Continua

RECIBE, MANDA ViA
CORREO Y DA <

RECIBE

SEGUIMIENTO

PROPUESTA

FIN

NECESIDADES Y
MANDA

INSTRUMENTO
DIGTIAL,

PROPUESTA
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Nombre de la Funcion: Actualizar el directorio de egresados.

Desempeio de Egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Solicita a la Subdireccion de Servicios
Desempeno de Egresados. | Escolares la base de datos de egresados

titulados.

2 Subdireccion de Servicios | Recibe instruccion y manda informacion
Escolares.

3 Departamento de | Vacia la informacion en formato unico (F-VI-
Desempeio de Egresados. | 03) de actualizacion de egresados.

4 Departamento de | Realiza seguimiento y aplica formato en
Desempeiio de Egresados documento formato Unico F-VI-03

5 Departamento de | Actualiza y entrega informacion en

documento directorio con situacion laboral
del egresado.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento Desempeno a Subdireccion de Servicios Escolares
Egresados
l INICIO l
A 4
RECIBE
SOLICITA > INSTRUCCION Y
MANDA

BASE DE DATOS DE
EGRESADOS
TITULADOS

BASE DE DATOS DE
EGRESADOS
TITULADOS

VACIA
INFORMACION

A

FORMATO UNICO
(F-VI-03)

REALIZA
SEGUIMIENTO Y
APLICA

FORMATO UNICO
(F-VI-03)

ACTUALIZAY
ENTREGA

DIRECTORIO
LABORAL DEL
EGRESADO

FIN
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Nombre de la Funcion: Atender el Programa de Bolsa de Trabajo institucional.

Desempeio de Egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Envia carta a las empresas vinculadas para
Desempeio de Egresados. | que suban sus vacantes a plataforma.

2 Departamento de | Enviar correo a egresados para registrarse en
Desempeio de Egresados. | plataforma, consultar vacantes y postularse.

3 Departamento de | Valida vacantes de acuerdo a los perfiles de
Desempeno de Egresados la Universidad y empresas para publicacion

de vacantes en plataforma
4 Departamento de | Valida egresados para consulta de vacantes

Manual de Procedimientos

Pag. 580




Universidad Tecnologica de Tula - Tepeji m

crece contigo

Departamento Desempefo a Egresados

INICIO

ENVIAR A
EMPRESAS
VINCULADAS

CARTA

!

ENVIAR CORREO A
EGRESADOS

I

VALIDAEN
PLATAFORMA

VACANTES

!

VALIDA
EGRESADOS

'
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Nombre de la Funciéon: Difundir los programas de actualizacion vy
especializacion profesional y en general todos los servicios que se ofrecen a

los egresados de la Universidad.

Desempeio de Egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recaba informacion de los servicios para
Desempeio de Egresados. | egresados.
2 Departamento de | Envia informacidn de los servicios a la
Desempeio de Egresados. | Secretaria de Vinculacion para su visto
bueno.
3 Secretaria de Vinculacién Valida informacion y la regresa al
Departamento de Desempefio de egresados
4 Departamento de | Envia informacién para su publicacion en

medios oficiales.
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o Ubray Sosare,
da Hidalgo

Departamento Desempeiio a
Egresados

Secretaria de Vinculacion

l INICIO l

\4

RECABA
INFORMACION

SERVICIOS A
EGRESADOS

SERVICIOS A
EGRESADOS

FIN

ENVIA VALIDA
INFORMAICON P  INFORMACION Y
PARA Vo.Bo. REGRESA
SERVICIOS A
SERVICIOS A EGRESADOS
EGRESADOS
ENVIA
INFORMACION <
PARA PUBLICACION
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Nombre de la Funcion: Promover la Asociacion de Egresados de la Universidad.

Desempeio de Egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Realiza un video invitando a participar en la
Desempeio de Egresados. | asociacion.

2 Secretaria de Vinculacién Valida y autoriza video y lo regresa para

publicacién.

3 Departamento de | Publica en Medios institucionales.
Desempeio de Egresados.

4 Departamento de | Realiza reunién
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Departamento Desempeno a
Egresados

Secretaria de Vinculacion

VALIDA, AUTORIZA

REALIZA

Lﬂ

PUBLICA EN
MEDIOS <

A 4

Y REGRESA

VIDEO

INSTITUCIONALES

=i

y

REALIZA REUNION

FIN
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Departamento de Movilidad
Estudiantil
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investigacion y de vinculacion.

Nombre de la Funciéon: Promover alianzas para fines educativos, de

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de
Movilidad Estudiantil

2 Departamento de
Movilidad Estudiantil

3 Departamento de
Movilidad Estudiantil

4 Subdireccidn de
Vinculacion

5 Departamento de

Movilidad Estudiantil

6 Departamento de
Movilidad Estudiantil

Promueve servicios de educacion,
investigacion y vinculacién en instituciones
de Educacion Superior, empresas Yy
organismos.

Facilita a las instituciones u organismos
interesados la documentacion vigente para
realizar un convenio o participar en
actividades educativas, de investigacién y de
vinculacion.

Recibe las solicitudes de interés de
instituciones, organismos o empresas para
realizar una ficha técnica y envia a la
Subdirecciéon de Vinculacién para su
autorizacion.

Revisa, autoriza y gestiona aval institucional.

Envia ejemplares originales firmados de
documentos a instituciones, organismos o
empresas en comento.

Coordina la ejecucion de las actividades
educativas, de investigacién y de vinculacion
y realiza reporte al término de ellas.
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Departamento de Movilidad
Estudiantil

Subdireccién de Vinculacion

I INICIO l

\4

PROMUEVE
SERVICIOS DE LA
utTt

\4

FACILITA PARA
REALIZAR
CONVENIO

DOCUMENTACION

VIGENTE

!

RECIBE, REALIZA'Y
ENVIA PARA

REVISA, AUTORIZA

AUTORIZACION

SOLICITUD DE
INTERES, FICHA
TECNICA

ENVIA EJEMPLARES |«

A 4

Y GESTIONA

FICHA TECNICA

A INSTITUCIONES

DOCUMENTOS
JURIDICO

A 4

COORDINA
EJECUCION DE
ACTIVIDADES Y

REALIZA

REPORTE DE
ACTIVIDADES
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Nombre de la Funcion: Integrar convocatorias o programas institucionales para
docentes, estudiantes y personal administrativo, que fomenten la movilidad
nacional e internacional, entrante, saliente y virtual.

Movilidad Estudiantil

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Analiza  convocatorias de  diferentes
Movilidad Estudiantil instancias u organismos Yy/o propuestas
especificas de movilidad o participacion
docente y canaliza a Secretaria Académica
para su aprobacion.
2 Secretaria Académica
Analiza la convocatoria y/o propuesta de
movilidad o participacion docente y autoriza
la difusidn interna y externa.
3 Departamento de Realiza la difusion institucional interna vy
Movilidad Estudiantil externa.
4 Departamento de Recibe solicitudes de participacion de
Movilidad Estudiantil docentes (F-VI-20), estudiantes, personal
administrativo o externos interesados en la
convocatoria.
5 Direccion de Docencias Recibe solicitud, analiza postulacion vy
autoriza.
6 Departamento de Integra expediente de participacion.
Movilidad Estudiantil
7 Departamento de Coordina la ejecucion de las actividades de

movilidad nacional, internacional, entrante,
saliente o virtual y entrega reporte.
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Departamento de Secretaria Académica Direccion de Docencia
Movilidad Estudiantil

l INICIO I

v
ANALIZA Y A OLIBAD Y
CANALIZA PARA SU > AUTORIZA
APROBACION DIFUSION

CONVOCATORIAS CONVOCATORIA

REALIZA INTERNA Y
EXTERNA

A

DIFUSION

RECIBE, ANALIZA
POSTULACION Y
AUTORIZA

RECIBE
PARTICIPACION

\ 4

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE

PARTICIPACION (F- PARTICIPACION (F-

INTEGRA B
PARTICIPACION

EXPEDIENTE

!

COORDINA
EJECUCION DE
ACTIVIDADES

FIN
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Nombre de la Funcién: Actualizar el Directorio Empresarial Institucional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Solicita directorios empresariales
Movilidad Estudiantil institucionales a Direccidén y Subdirecciones
de la Secretaria de Vinculacién a través de la
Subdireccion de Vinculacion.
2 Subdireccion de Envia solicitud a Direccion y Subdirecciones
Vinculacion de la Secretaria de Vinculacion.
3 Departamento de Recibe, revisa y concentra la informacion en
Movilidad Estudiantil un documento institucional.
4 Departamento de Comparte en formato digital el directorio
Movilidad Estudiantil institucional empresarial.

Manual de Procedimientos Pag. 591



Universidad Tecnol6gica de Tula - Tepeji m

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Movilidad

Estudiantil Subdirecciéon de Vinculacion

l INICIO l

\4

ENVIA A DIRECCION

SOLICITA Y SUBDIRECCIONES

\ 4

DIRECTORIOS SOLICITUD DE

DIRECTORIOS

EMPRESARIALES

RECIBEY
CONCENTRA
INFORMACION

A

DIRECTORIO
INSTITUCIONAL

COMPARTE EN
FORMATO DIGITAL

INSTITUCIONAL
EMPRESARIAL
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Nombre de la Funcién: Gestionar vinculos empresariales a solicitud de la
academia

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe solicitudes de vinculos que se
Movilidad Estudiantil requieran gestionar con las especificaciones
de las areas académicas solicitantes y pide
autorizacion.
2 Subdireccion de Analiza solicitud y autoriza seguimiento.
Vinculacion
3 Departamento de Facilita la documentacioén vigente autorizada
Movilidad Estudiantil para la elaboracion de vinculos empresariales
con respaldo documental.
4 Departamento de Gestiona autorizacion de las partes, registra
Movilidad Estudiantil en documento.
5 Departamento de Archiva ejemplar digital.

Movilidad Estudiantil
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Departamento de Movilidad

Estudiantil

Subdireccion de Vinculacion

I INICIO l

A 4

RECIBE CON LAS

ESPECIFICACIONES

SOLICITUDES DE

VINCULOS

FACILITA PARA
ELABORACIONDE |«

A 4

ANALIZA'Y
AUTORIZA
SEGUIMIENTO

SOLICITUDES DE
VINCULOS

VINCULOS

DOCUMENTACION
VIGENTE

!

GESTIONA
AUTORIZACION Y
REGISTRA

DOCUMENTACION
VINCULO

RECIBE

FIN
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Subdireccion de Difusiony
Divulgacion Universitaria
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Nombre de la Funcién: Disenar campahas de difusiéon de los Programas
Educativos de la UTTT y las actividades realizadas por la institucion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirecciéon de Difusién y|Revisa acciones de difusion para la
Divulgacion Universitaria. oferta educativa de la institucion, asi
como para las actividades realizadas en
la UTTT. Que contenga:
a) Estrategias a desarrollar
b) Programa de Captacién
c) Medios a utilizar
d) Requerimientos
2 Subdireccion de Difusion y|Elabora y presenta las propuestas de
Divulgacion Universitaria. las Campanas de Difusion de la Oferta
Educativa y las actividades
institucionales.
3 Secretaria de Vinculacién Valida las propuestas de Campafna en
Subdireccion de Difusiony conjunto con la Alta Direccion.
4 Divulgacion Universitaria Opera y da seguimiento a las
Campanas en conjunto con el

Departamento de Comunicacion e
imagen.
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Subdireccion de Difusién y Divulgacion
Universitaria

Secretaria de Vinculacion

l INICIO l

REVISA ACCIONES
DE DIFUSION

A\ 4

ELABORAY

VALIDAD

PRESENTA
PROPUESTAS

CAMPANAS DE
DIFUSION

OPERAY DA

\ 4

PROPUESTAS

CAMPANAS DE
DIFUSION

SEGUIMIENTO <

CAMPANAS DE
DIFUSION

A 4

FIN
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Nombre de la Funcion: Promover la elaboracién de programas de Difusion
Cultural y Extension que se vinculen a la Docencia e Investigacion.

Divulgacion Universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirecciéon de Difusion y|Revisa los listados de actividades que
Divulgacion Universitaria sean susceptibles de difusién y prepara
plan de difusién
2 Secretaria de Vinculacion Autoriza el Plan de Difusion
3 Subdireccién de Difusiéon y|Coordina la ejecucion del Plan de
Divulgacion Universitaria. Difusion con las areas involucradas.
4 Departamento de Actividades|Opera el Plan de difusion en
Culturales y Deportivas coordinacion con el Departamento de
Prensa y Difusion
5 Subdireccién de Difusion y|Da seguimiento y reporta los avances.
Divulgacion Universitaria.
6 Subdireccién de Difusion y|Solicita el reporte de los resultados a

través del Departamento de
Comunicacion e imagen.

Manual de Procedimientos

Pag. 598




Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji m

crece contigo

Subdireccion de Difusion | Secretaria de Vinculacion Departamento de
y Divulgacion Universitaria Actividades Culturales

y Deportivas
I INICIO l

\ 4

REVISA'Y PREPARA > AUTORIZA

LISTADO DE

ACTIVIDADES, PLAN
DE DIFUSION

PLAN DE DIFUSION

COORDINA LA <
EJECUCION N

PLAN DE DIFUSION |

DA SEGUIMIENTO Y | g
REPORTA AVANCES [~

I

SOLICITA

OPERA

A 4

PLAN DE DIFUSION

REPORTE DE
RESULTADOS

FIN
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Nombre de Ila Funcion:

Supervisar
publicaciones periddicas y extraordinarias de caracter informativo, técnico,
cientifico e histoérico de la universidad.

la edicion y distribucion de las

Extension Universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Difusion y|Coordina y valida la elaboracion de
Extension Universitaria. las publicaciones y materiales de

difusién correspondientes.

2 Secretaria de Vinculacion Autoriza las publicaciones.

3 Departamento de Prensa vy |Realiza la actividad correspondiente
Difusién / Departamento de|de difusidén, divulgacién y extension
Comunicacion e Imagen /| universitaria.

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

4 Subdireccion de Difusién vy |Da seguimiento y supervision de los
Extensidon Universitaria. materiales de difusién

5 Subdireccion de Difusién vy |Elabora informes de avance vy

resultados y turna para conocimiento
a la Secretaria de Vinculacion.
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Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Difusion | Secretaria de Vinculacion Departamento de
y Divulgacion Universitaria Prensa y Difusion /
Departamento de
Comunicacion e
Imagen /
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas
l INICIO I
COORDINAY [ al REALIZA ACTIVIDAD
VALIDA v AUTORIZA v DE DIFUSION
PUBLICACIONES Y
MATERIALES DE PUBLICACIONES
DIFUSION
DA SEGUIMIENTO Y | g
SUPERVISION h
MATERIALES DE
DIFUSION \
v
ELABORA Y TURNA
INFORMES DE
AVANCE,
RESULTADOS
FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Promover el desarrollo de actividades Culturales y
Deportivas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccién de Difusion vy
Divulgacion Universitaria

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

Subdirecciéon de Difusion vy
Divulgacion Universitaria

Secretaria de Vinculaciéon

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

Subdirecciéon de Difusion vy
Divulgacion Universitaria

Subdireccién de Difusiéon vy
Divulgacion Universitaria

Solicita propuesta de programa de
trabajo de actividades culturales y
deportivas

Elabora el Programa de Actividades
Culturales y Deportivas

Revisa, retroalimenta y valida el

Programa de Actividades
Autoriza el Programa de Actividades

Ejecuta las actividades del Programa
de Trabajo

Supervisa y da seguimiento a las
actividades

Evalla los resultados
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HIDALGO

crece contigo S i

Subdireccion de Difusiéon
y Divulgacion Universitaria

Departamento de
Actividades Culturales y

Secretaria de
Vinculacion

Deportivas
l INICIO l
SOLICITA .
PROPUESTAS > ELABORA

PROGRAMA DE

TRABAJO

REVISA,

PROGRAMA DE

TRABAJO

RETROALIMENTAY [«
VALIDA

PROGRAMA DE |

AUTORIZA

PROGRAMA DE

ACTIVIDADES

SUPERVISA'Y DA

EJECUTA &

ACTIVIDADES

SEGUIMIENTO A <
LAS ACTIVIDADES

EVALUA

RESULTADOS

FIN

ACTIVIDADES h

PROGRAMA DE

TRABAJO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar la logistica de eventos institucionales de
tipo cultural, social, civico y deportivo.

Divulgacion Universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Difusidon y|Recibe Comité de evento del area
Divulgacion Universitaria. solicitante.

2 Subdireccion de Difusion vy |Coordina el evento en conjunto con el
Divulgacion Universitaria. Departamento de Actividades

Culturales y Deportivas.

3 Departamento de Actividades | Propone la logistica para el evento
Culturales y Deportivas.

4 Subdireccién de Difusion vy |Revisay valida la logistica
Divulgacion Universitaria.

5 Secretaria de Vinculacion Autoriza la logistica del evento

6 Departamento de Actividades | Ejecuta la logistica del evento
Culturales y Deportivas.

7 Subdireccion de Difusion vy |Da seguimiento y Supervisa la logistica

del evento.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Difusiéon
y Divulgacion Universitaria

Departamento de
Actividades Culturales y

Secretaria de
Vinculacion

Deportivas
l INICIO l
RECIBE
COMITE DE EVENTO \
\4
COORDINA EVENTO PROPONE

REVISAY VALIDA |«

LOGISTICA DEL

EVENTO

AUTORIZA

LOGISTICA DEL a LOGISTICA DEL
EVENTO v EVENTO
————]
DA SEGUIMIENTO Y | g <
SUPERVISA N EJECUTA B
LOGISTICA DEL LOGISTICA DEL
EVENTO EVENTO
FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover la comunicacion interinstitucional.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Difusién
Divulgacion Universitaria

2 Secretaria de Vinculacion

3 Departamento de Prensa
Difusion.

4 Subdireccion de Difusidn

Divulgacion Universitaria

5 Departamento de Prensa
Difusion.
6 Subdireccion de Difusién

Divulgacion Universitaria

Genera propuesta de comunicado o
aviso institucional

Autoriza publicacion de comunicado o
aviso.

Elabora comunicado o aviso.

Valida y da seguimiento a |la
publicacién de avisos y el medio
Publica los comunicados o avisos

Supervisa y da seguimiento a los
comunicados o avisos.
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HIDALGO

crece contigo

/o Ubra y Sobr
da Hidalgo

Subdireccidon de Difusion

y Divulgacion Universitaria

Secretaria de Vinculacion

Departamento de
Prensa y Difusion

l INICIO l

A\ 4

GENERA

AUTORIZA

PROPUESTA

COMUNICADO,
AVISO
INSTITUCIONAL

VALIDAY DA <&

> PUBLICACION

COMUNICADO,
AVISO
INSTITUCIONAL

A 4

ELABORA

COMUNICADO,
AVISO
INSTITUCIONAL

SEGUIMIENTO D

PUBLICACION DE

AVISOS, MEDIOS

\/—

SUPERVISA'Y DA
SEGUIMIENTO

COMUNICADOS,

PUBLICA

> COMUNICADOS,

AVISOS

A

AVISOS

_—

A 4

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades de difusion y editoriales de
conformidad con los planes y programas institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Difusién y|[Coordina con los Departamentos de
Divulgacion Universitaria Comunicacion e Imagen, Prensa vy
Difusién, Actividades Culturales vy
Deportivas la estrategia de difusion
institucional.
2 Subdireccion de Difusion y|Propone Programa de  Difusion
Divulgacion Universitaria Institucional.
3 Secretaria de Vinculacién Autoriza  Programa de  Difusién
Institucional.
4 Departamento de Comunicacion | Ejecuta el programa de difusion
e Imagen / Departamento de |institucional.
Prensa y Difusién /
Departamento de Actividades
Culturales.
Da seguimiento y supervisién al
5 Subdireccién de Difusion y|Programa de Difusion.
Divulgacion Universitaria
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Difusiéon
y Divulgacion Universitaria

Secretaria de Vinculacion

Departamento de
Prensa y Difusion /
Departamento de
Comunicacion e
Imagen /
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

INICIO

COORDINA
ESTRATEGIAS DE
DIFUSION

PROPONE

PROGRAMA DE

DIFUSION
INSTITUCIONAL

DA SEGUIMIENTO Y | g

> AUTORIZA

PROGRAMA DE

DIFUSION
INSTITUCIONAL

' EJECUTA

PROGRAMA DE
DIFUSION
INSTITUCIONAL

SUPERVISION N

PROGRAMA DE
DIFUSION
INSTITUCIONAL

FIN

Manual de Procedimientos



Universidad Tecnolégica de TuIa-Teeeii L'
HIDALGO

crece contigo

Departamento de Comunicacion
e Imagen
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Propiciar un vinculo con Instituciones de Educacion
Media Superior.

Comunicacién e Imagen

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Contacta con la institucion de educacion
Comunicacion e Imagen media superior para obtener sus datos de
contacto
2 Direccidén de Media | Provee la informacién de contacto
Superior
3 Departamento de | Concentra y actualiza los datos en el

Directorio de Instituciones de Media Superior
D-EU-O1.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Comunicacion e
Imagen

Direccion de Media Superior

CONTACTA CON LA
INSTITUCION

CONCENTRA'Y <

ACUTALIZA

DIRECTORIO DE IES
(D-EU-01)

PROVEE

INFORMACION
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Brindar informacion de la oferta educativa en las
instituciones de educacion media superior y ferias profesiograficas de la zona
de influencia.

Comunicacién e Imagen

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe las invitaciones de las Expo
Comunicacion e Imagen Profesiograficas

2 Departamento de | Determina el listado de IEMS para platicas
Comunicacion e Imagen por agendar

3 Departamento de | Realiza llamadas para agendar con las IEMS
Comunicacién e Imagen

4 Departamento de | Concentra lo agendado en el Programa de
Comunicacion e Imagen Captacion (D-EU-03)

5 Departamento de | Comisiona al personal del Departamento
Comunicacién e Imagen para cumplir con el programa de captacion

6 Departamento de | Genera documentos de comision
Comunicacién e Imagen

7 Secretaria de Vinculacién Autoriza documentos de comision

8 Departamento de | Concentra evidencias de la comisidn

asignada

Manual de Procedimientos

Pag. 613
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crece contigo S i
Departamento de Comunicacion e Imagen Secretaria de

Vinculacion

l INICIO l

\ 4
RECIBE
‘ INVITACIONES
\4
DETEEAMT'PCAAZARA P REALIZA LLAMADAS
LISTADO DE IEMS
\4
CONCENTRA
PROGRAMA DE
CAPTACION (D-EU-
03)
COMISOINA AL W
PERSONAL N
> GENERA g AUTORIZA

DOCUMENTOS DE
COMISION

DOCUMENTOS DE

COMISION

CONCENTRA DE LA
COMISION <
ASIGNADA

|\ EVIDENCIAS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar programas de captacion de matricula

Comunicacién e Imagen

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Revisa en el SIGE el medio de mayor
Comunicacion e Imagen efectividad en la campafa anterior.

2 Departamento de | Propone plan de campana de captacion
Comunicacion e Imagen

3 Departamento de | Realiza sesion fotografica para campana de
Comunicacién e Imagen captacion.

4 Departamento de | Disena imagen y producen videos de
Comunicacion e Imagen campafa de captacion

5 Departamento de | Prepara propuesta para aprobaciéon y/o
Comunicacion e Imagen modificacion.

6 Secretaria de Vinculacién Aprueba o modifica la propuesta de campana

de captacion de alumnos.
7 Departamento de | Ejecuta las estrategias planteadas en

propuesta.
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crece contigo

Departamento de Comunicacién e Imagen Secretaria de

Vinculacion
l INICIO l

A 4

REVISA EN EL SIGE

MEDIO DE
EFECTIVIDAD

\4
> REALIZA SESION
PROPONE Pl FOTOGRAFICA
PLAN DE CAMPARNA
DE CAPTACION
\ 4
DISENA Y PRODUCE
VIDEO DE
CAMPARA DE
PREPARA | CAPTACION
PROPUESTA PARA

APROBACION

CAMPANA'DE
CAPTACION

AUTORIZA

A 4

CAMPARA DE
CAPTACION

EJECUTA <
ESTRATEGIAS h

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar las estrategias de captacion de matricula de
los Campus de la Institucion.

Comunicacién e Imagen

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Solicita plan operativo de trabajo a los
Comunicacion e Imagen campus

2 Departamento de | Desarrolla plan de trabajo acorde al contexto
Comunicacién e Imagen del campus.

3 Departamento de | Realiza modificaciones al plan operativo de
Comunicacion e Imagen trabajo de los campus.

4 Departamento de | Solicita material gréfico para la campafa de
Comunicacién e Imagen captacion.

5 Departamento de Prensa y | Elabora material grafico para la campafa de
Difusion captacion

6 Secretaria de Vinculacién Aprueba el material gréafico

7 Departamento de | Envia a los campus el material grafico para la
Comunicacién e Imagen campafa.

8 Departamento de | Ejecuta plan operativo de trabajo de
Comunicacién e Imagen captacion en IEMS.

9 Departamento de | Verifica el cumplimiento del plan operativo

de trabajo
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crece contigo

Departamento de Comunicacioén e Departamento de Secretaria de
Imagen Prensa y Difusion Vinculacion

l INICIO I

\ 4
SOLICITA AL > DESARROLLA
CAMPUS > ACORDE AL
CONTEXTO
PLAN OPERATIVO PLAN OPERATIVO
DE TRABAJO DE TRABAJO
REALIZA <
MODIFICACIONES
PLAN OPERATIVO
DE TRABAJO
SOLICITA PARA
CAMPARA DE > ELABORA > APRUEBA

CAPTACION

MATERIAL GRAFICO

MATERIAL GRAFICO MATERIAL GRAFICO

ENVIA A LOS <
CAMPUS N

MATERIAL GRAFICO |

EJECUTAN

PLAN OPERATIVO
DE TRABAJO

VERIFICA
CUMPLIMIENTO

PLAN OPERATIVO
DE TRABAJO
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Nombre de la Funcion: Gestionar visitas guiadas dentro de la Institucion.

Comunicacién e Imagen

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe oficio de solicitud de visita de las
Comunicacion e Imagen IEMS

2 Departamento de | Registra en el Programa de Captacion (D-EU-
Comunicacién e Imagen 03).

3 Departamento de | Envia solicitud de apoyo a los programas
Comunicacion e Imagen educativos.

4 Departamento de | Prepara Itinerario de visita.
Comunicacién e Imagen

5 Departamento de | Confirma visita e itinerario con las IEMS
Comunicacién e Imagen

6 Departamento de | Prepara material para los visitantes.
Comunicacién e Imagen

7 Departamento de | Realiza la visita guiada
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crece contigo S i

Departamento de Comunicacion e Imagen

l INICIO l

Y

RECIBE > REGISTRA

PROGRAMA DE
CAPTACION (D-EU-
03)

OFICIO DE

SOLICITUD DE
VISITA

ENVIA A
PROGRAMAS <
EDUCATIVOS

SOLICITUD DE
VISITA

PREPARA

ITINERARIO DE
VISITA

q PREPARA PARA
CONFIRMA VISITA d VISITANTES

MATERIAL

REALIZA VISITA
GUIADA

A

FIN
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Departamento de Prensay
Difusion
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Nombre de la Funcién: Difundir las actividades académicas, culturales y
administrativas que organiza y/o en las que participa la institucion.

3 Subdireccion de Difusion y
Divulgacion Universitaria.

4 Departamento de Prensa y
Difusion.

5 Departamento de Prensa y
Difusion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Prensa y | Recaba informacion de la actividad
Difusion. académica, cultural o administrativa de la
institucion.
2 Departamento de Prensa y | Redacta o disefa la propuesta del
Difusion. comunicado que se difundira.

Evalla y revisa la propuesta de informacion.

Ajusta la informacién de acuerdo a las
indicaciones que se determinen y envia a la
Subdirecciéon de Difusion y Divulgacion
Universitaria para su autorizacion.

Procede a difundirla a través de los distintos
medios de comunicacion externos o con los
que cuenta la institucion.
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crece contigo S i

Departamento de Prensa y Difusion

Subsecretaria de Difusion y
Divulgacién Universitaria

l INICIO l

\4

RECABA

INFORMACION DE
LA INSTITUCION

A 4

REDACTA O DISENA

EVALUA Y REVISA

PROPUESTA

COMUNICADO DE
DIFUSION

AJUSTAY ENVIA
PARA

A\ 4

PROPUESTA

COMUNICADO DE
DIFUSION

A

AUTORIZACION

COMUNICADO DE

DIFUSION FINAL

!

PROCEDE A
DIFUNDIR

I

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Clasificar el material grafico y el registro fotografico del
quehacer universitario;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Prensa y | Elabora el material grafico y/o genera el
Difusion. material fotografico de las actividades

universitarias.

2 Departamento de Prensay | Difunde el material grafico y/o fotografico
Difusion. como apoyo a la difusion interna y externa de
la institucion.
3 Departamento de Prensay | Registra el material grafico y/o fotografico
Difusion. por fecha de realizacion y tema de Ia
actividad.
4 Departamento de Prensa y
Difusion. Archiva en carpetas digitales por mes y afno

en disco externo.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Prensa y Difusion

INICIO

ELABORA Y GENERA

MATERIAL GRAFICO
Y FOTOGRAFICO

DIFUNDE COMO
APOYO

MATERIAL GRAFICO
Y FOTOGRAFICO

REGISTRA POR
FECHAY TEMA

MATERIAL GRAFICO
Y FOTOGRAFICO

CARPETAS
IGITALES,

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funciéon: Elaborar los materiales graficos para los diversos
programas de difusion institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Prensa y | Elabora el material grafico de acuerdo a las
Difusion. caracteristicas del avento o actividad a
difundir.
2 Subdireccion de Difusion y | Evaluay revisa el material grafico.

Divulgacion Universitaria.

3 Departamento de Prensay | Ajusta el material grafico de acuerdo a las
Difusion. indicaciones que se determinen y envia a la
Subdirecciéon de Difusion vy Divulgacion
Universitaria para su autorizacion.

4 Departamento de Prensay | Difunde material gréfico.
Difusion.
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Departamento de Prensa y Difusion

Subsecretaria de Difusion y
Divulgacién Universitaria

l INICIO l

\4

ELABORA DE
ACUERDO A LAS

CARACTERISTISCAS
DEL EVENTO

MATERIAL GRAFICO

AJUSTAY ENVIA

A 4

EVALUA Y REVISA

MATERIAL GRAFICO

PARA <
AUTORIZACION

MATERIAL GRAFICO

!

DIFUNDE

MATERIAL GRAFICO

FIN
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Nombre de la Funcion: Promover la creacion de medios informativos (gacetas,
redes sociales, etc.)

Difusion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Prensa y | Elabora y disefa la propuesta de un medio
Difusion. informativo.
2 Subdireccion de Difusiéony | Revisa la propuesta de medio informativo.
Divulgacion Universitaria.
3 Departamento de Prensay | Ajusta la propuesta de medio informativo de
Difusion. acuerdo a las indicaciones que se
determinen y envia a la Subdireccién de
Difusion y Divulgacion para su autorizacion.
4 Departamento de Prensay | Promueve medio informativo.
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Departamento de Prensa y Difusion

Subsecretaria de Difusion y
Divulgacién Universitaria

l INICIO l

A\ 4

A 4

ELABORA Y DISENA

PROPUESTA DE
MEDIO

INFORMATIVO

AJUSTAY ENVIA

REVISA

PROPUESTA DE
MEDIO
INFORMATIVO

PARA <
AUTORIZACION

PROPUESTA DE
MEDIO
INFORMATIVO

PROMUEVE

MEDIO
INFORMATIVO

FIN
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crece contigo

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

Manual de Procedimientos Pag. 630



Universidad Tecnolégica de TuIa-Teee'Ii

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Desarrollar programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas al interior de la institucion.

Actividades Culturales vy
Deportivas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Realiza Programa de Actividades Culturales y
Actividades Culturales y | Deportivas
Deportivas

2 Subdireccién de Difusién y | Autoriza Programa de Actividades Culturales vy
Divulgacion Universitaria Deportivas

3 Departamento de | Solicita los requerimientos a la Direccién de
Actividades Culturales y | Administraciény Finanzas.

Deportivas

4 Direccién de | Proporciona los Requerimientos solicitados
Administracion y Finanzas.

5 Departamento de | Solicita Disefio de Convocatorias, invitaciones
Actividades Culturales y | y Difusion sobre los talleres de Actividades
Deportivas Culturales y Deportivos

6 Departamento de Prensa y | Disena y difunde los talleres de Actividades
Difusion Culturales y Deportivos en la Pagina oficial y

pizarrones de avisos de las diferentes areas de
la Universidad.

7 Departamento de | Realiza la Actividad Cultural o Deportiva
Actividades Culturales vy
Deportivas

8 Departamento de | Registra las horas en la Plataforma PIFE
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Subdireccion de Direccioén de Departamento
Actividades Difusion y Administracién y de Prensay
Culturales y Divulgacion Finanzas Difusiéon
Deportivas Universitaria
l INICIO l

A\ 4
REALIZA > AUTORIZA

PROGRAMA DE
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DEPORTIV.

PROGRAMA DE
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar actividades artisticas, culturales y deportivas.

Deportivas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Programa actividades artisticas, culturales y
Actividades Culturales vy | deportivas.
Deportivas

2 Subdireccién de Difusién y | Autoriza las actividades.
Divulgacion Universitaria

3 Departamento de | Solicita los recursos materiales y gastos para
Actividades Culturales vy | el evento a la Direccion de Administracién vy
Deportivas Finanzas.

4 Departamento de | Realiza las convocatorias y solicita disefio y
Actividades Culturales vy | difusion en redes sociales.
Deportivas

5 Departamento de Prensa y | Disefa las convocatorias y difunde las
Difusion actividades en redes sociales.

6 Departamento de | Revisa asistencias vy registra horas
Actividades Culturales vy | correspondientes a los estudiantes en la

Plataforma del SIGE.
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HIDALGO

crece contigo S i

Departamento de
Actividades Culturales y

Subdireccion de
Difusion y

Departamento de
Prensa y Difusion

SOLICITAPARAEL | g

Deportivas Divulgacioén
Universitaria
PROGRAMA AUTORIZA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

EVENTO -

RECURSOS
MATERIALES Y
GASTOS

A\ 4

REALIZA'Y SOLICITA

DISENA Y DIFUNDE

DISENO Y DIFUSION

CONVOCATORIAS

REVISA ASISTENCIA

» EN REDES
SOCIALES

CONVOCATORIAS

Y REGISTRA EN <
PLATAFORMA

HORAS PIFE

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover relaciones de intercambio en materia cultural

Divulgacion Universitaria

Departamento de
Actividades Culturales vy
Deportivas

Direccioén de

Administracion y Finanzas

Departamento de
Actividades Culturales vy
Deportivas
Departamento de
Actividades Culturales vy
Deportivas

Departamento de Prensa y
Difusion

Departamento de
Actividades Culturales vy
Deportivas

y deportiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Integra Selecciones y Grupos artisticos
Actividades Culturales vy | representativos de la institucion
Deportivas

2 Departamento de | Promueve relaciones de intercambio local,
Actividades Culturales vy | regional y nacional
Deportivas

3 Subdireccion de Difusién y | Autoriza intercambio Cultural y Deportivo con

Instituciones de Educacion Media Superior vy
Superior

Solicita requerimientos a la Direccidon de
Administracion y Finanzas

Proporciona los requerimientos solicitados

Coordina la participacion  Deportiva y/o

Cultural

Envia informacion vy solicita la publicaciéon en
la pagina oficial de la universidad

Realiza las publicaciones correspondientes en
las paginas oficiales.

Elabora informe de resultados a |la
Subdireccién de Difusion y Divulgacién
Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji m

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Subdireccion de Direccion de Departament
Actividades Difusion y Administraciony | o de Prensay
Culturales y Divulgacién Finanzas Difusiéon
Deportivas Universitaria
l INICIO l

A 4
INTEGRA

SELECCIONES Y
GRUPOS
ARTISTICOS

A\ 4

PROMUEVE
RELACIONES DE > AUTORIZA
INTERCAMBIO
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CULTURAL

v

SOLICITA
REQUERIMIENTOS » PROPORCIONA
REQUERIMIENTOS
COORDINA &

PARTICIPACION -

A 4
ENVIA Y SOLICITA Iy
PUBLICACION REALIZA
PUBLICACIONES
INFORMACION
ELABORA <

INFORME DE
RESULTADOS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar talleres culturales y deportivos al servicio de
la comunidad universitaria y sociedad en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Implementa Talleres de actividades culturales,
Actividades Culturales vy | deportivas y recreativas.
Deportivas
2 Subdireccion de Difusién y | Autoriza los Talleres de Actividades
Divulgacion Universitaria Culturales, deportivas y recreativas.
Departamento de | Solicita requerimientos a la Direccidén de
3 Actividades Culturales y [ Administraciény Finanzas.
Deportivas
4 Departamento de | Realiza de Convocatorias y oferta de Cursos
Actividades Culturales vy | Culturales, Deportivos.
Deportivas
5 Departamento de Prensa y | Disefha y difunde Oferta de Cursos Culturales
Difusion y deportivos.
Departamento de | Promueve la participacion de los estudiantes y
6 Actividades Culturales vy | aperturaInscripciones a Talleres
Deportivas
Asigna instructores de conformidad con el
7 Departamento de | perfil requerido a cada grupo.
Actividades Culturales vy
Deportivas
8 Departamento de | Realiza el analisis de la evaluacion de los
Actividades Culturales vy | cursos culturalesy deportivos (F-EU-14)
Deportivas
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar talleres culturales y deportivos al servicio de

la comunidad universitaria y sociedad en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Departamento de | Recibe y valida listas de asistencia (F-EU-01) y
Actividades Culturales vy | concentrado total de horas (F-EU-02) para
Deportivas registro de horas en la Plataforma SIGE.
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HIDALGO

crece contigo

Eetada Lisra y Sobsrang

da Hidalgo

Departamento de
Actividades Culturales y

Subdireccion de
Difusién y

Departamento de
Prensa y Difusion

Deportivas Divulgacién
Universitaria
IMPLEMENTA o AUTORIZA
TALLERES gl TALLERES
SOLICITA P

REQUERIMIENTOS |

REALIZA
CONVOCATORIAS,
OFERTA DE
CURSOS
PROMUEVE &

DISENA Y DIFUNDE

PARTICIPACION h

\4

ASIGNA
INSTRUCTORES

A\ 4

REALIZA ANALISIS
DE CURSO

EVALUACION DE
CURSOS (F-EU-

RECIBE, VALIDAY

REGISTRA
LISTA DE
ASISTENCIA,
CONCENTRADO DE
HORA

FIN

OFERTA DE

CURSOS

Manual de Procedimientos

Pag. 639




Universidad Tecnolégica de TuIa-Teee'Ii

N
-

| |

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Promover la participaciéon de los alumnos en las
actividades programadas en la Universidad Tecnolodgica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Implementa estrategias para promover la
Actividades Culturales vy | participacion de los alumnos en actividades
Deportivas programadas

2 Departamento de | Realiza convocatorias y actividades donde el
Actividades Culturales y | alumno pone en practica lo aprendido en los
Deportivas talleres Culturales y Deportivos

3 Departamento de Prensa y | Realiza disefio de convocatorias y difunde en
Difusion redes sociales.

4 Departamento de | Promueve actividades Culturales y Deportivas
Actividades Culturales vy
Deportivas

5 Departamento de | Registra horas en la plataforma del SIGE
Actividades Culturales vy
Deportivas
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Actividades Culturales
y Deportivas

Departamento de Prensa y Difusion

l INICIO l

A\ 4

IMPLEMENTA
ESTRATEGIAS
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REALIZA DISENO Y

REALIZA
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PROMUEVE <&
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