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Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji HIDALGO

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

1.1- Organigrama General

RECTORIADELA
| UNIVERSIDAD TECNOLOGICA(
DETULA-TEPEJI

SECRETARIA SECRETARIA DE
I ACADEMICA VINCULACION

NIVEL

1.2.- Mision

La Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji es una institucion de educacién superior que fomenta
la investigacion, el desarrollo tecnoldgico y la iniciativa emprendedora para impulsar la economia
basada en el conocimiento; formando de manera integral, pertinente y con valores universales a
profesionistas competentes, comprometidos con la sustentabilidad.

1.3.- Vision

Ser una institucion de educacion superior con reconocimiento global por su excelencia académica
y alta competitividad que contribuye al desarrollo sustentable.

1.4.- Objetivo General

Impartir servicios educativos con suficiencia, calidad y relevancia, que garanticen el acceso a los
niveles educativos en igualdad y con recursos destinados a programas de impacto que incida en
la mejora de las condiciones de bienestar de las personas.

1.5.- Antecedentes

Los importantes montos de inversidén y niveles de empleo generados por las empresas que se

encuentran en los corredores industriales localizados en los Municipios de Tula de Allende y Tepeji
del Rio y la creciente demanda de estudios superiores, la carencia de centros universitarios en la
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Universidad Tecnologica de Tula-Tepeiji HIDALGO

region y las politicas de descentralizacién educativa, originaron la necesidad de establecer la
Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji, como un Organismo Descentralizado del Gobierno del
Estado de Hidalgo, en 1991.

Las labores académicas de esta Casa de Estudios dan inicio formalmente en septiembre de 1991,
con una matricula de 74 alumnos y los programas educativos de Técnico Superior Universitario en
Mantenimiento Industrial y Técnico Superior Universitario en Procesos de Produccion, después de
haber realizado los estudios de factibilidad y pertinencia con empresarios, con egresados de
bachillerato y con la sociedad en general, se incorporaron los demas programas educativos:
Tecnologia Ambiental, a partir de septiembre de 1994; Electronica y Automatizacién y Contaduria,
en septiembre de 1995, Comercializacién en 1999, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
en 2008; Energias Renovables en septiembre de 2010; Nanotecnologia y Desarrollo de Negocios
area logistica y transporte en septiembre 2011; Quimica area Industrial y Construccion y Montaje
de Plantas Industriales area Hidrocarburos en Septiembre 2014; Mecatrénica area Instalaciones
Eléctricas Eficientes y Administracién area Administracién y Evaluacién de Proyectos en
septiembre 2015; Logistica drea Cadena de Suministros y Administracion area Formulacion vy
Evaluaciéon de Proyectos en septiembre 2017; Mantenimiento area Maquinaria Pesada, Desarrollo
de Negocios area Ventas, Logistica drea Transporte Terrestre y Administracién area Capital
Humano en septiembre 2018; Mecatronica area robotica, Tecnologias de la Informacion area
Entornos Virtuales y Negocios Digitales y Tecnologias de la Informacidn area Infraestructura de
Redes Digitales en septiembre 2019.

La Universidad Tecnoldgica inicid actividades con seis funcionarios, cinco empleados
administrativos, cuatro profesores de tiempo completo y tres profesores de asignatura. La
matricula del primer ciclo escolar fue de setenta y cuatro alumnos. Actualmente la Universidad
Tecnoldgica Tula Tepeji, la Unidad Académica de Chapulhuacédn y la Unidad Académica de
Tepetitldn, tiene una plantilla de personal autorizada, para atender a una matricula de 4,951
alumnos, integrada de la siguiente forma: cuarenta y dos mandos superiores y medios, ciento
dieciséis plazas de profesores de tiempo completo y ochenta y siete puestos para personal
administrativo y secretarial.

En el 2003, se cred la Unidad Académica de Chapulhuacan, al norte del Estado, dependiente de la
Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji. En esta Unidad Académica se ofertan cinco programas
educativos de Técnico Superior Universitario en: Contaduria, Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, Desarrollo de Negocios, Turismo y Agricultura Sustentable y Protegida. De igual
manera se ofertan dos programas de Ingenieria: Financiera y Fiscal, Desarrollo y Gestién de
Software, asi como la Licenciatura en Contaduria.

Para el 2013, inicio actividades la Unidad Académica de Tepetitlan, dicha Unidad Académica inicio
con la oferta educativa de tres Programa Educativos de Técnico Superior Universitario en:
Desarrollo de Negocios, Tecnhologias de la Informacion y Comunicacion y Agricultura Sustentable
y Protegida. En septiembre de 2020 se amplio la oferta educativa con tres Programas Educativos
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de Técnico Superior Universitario en: Contaduria, Mantenimiento area Soldadura y Tecnologias de
la Informacién area Entornos Virtuales y Negocios Digitales. Recientemente se recibid a los
miembros de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos en Salud,
quienes efectuaron la evaluacion al programa educativo de Licenciatura en Enfermeria préximo a
ofertarse en esta Unidad Académica.

A partir de septiembre de 2009, atendiendo a las necesidades de la region y del pais, esta casa de
estudios amplié su cobertura y ahora se imparten programas educativos de Ingenieria como
continuidad de estudios para los egresados, los cuales tienen oportunidad de concluir en un afio
ocho meses mas, una carrera de nivel Licenciatura obteniendo asi un segundo titulo. Los
programas ofertados en nivel 5A (Ingenieria) son: Mantenimiento, Procesos y Operaciones
Industriales, Ambiental, Quimica, Mecatrénica, Financiera y Fiscal, Tecnologias de la Informacion,
Desarrollo y Gestion de Software, Energias Renovables, Nanotecnologia, Construccion y Montaje
de Plantas Industriales y las Licenciaturas en: Innovacion de Negocios y Mercadotecnia, Disefo y
Gestién de Redes Logisticas, Gestion de Negocios y Proyectos y Gestion del Capital Humano.

La seleccién de funcionarios, personal administrativo y docentes, se realiza buscando que éstos
tengan un alto sentido de responsabilidad, experiencia comprobada y cumplan con el perfil del
establecido para cada puesto.

1.6. Bases Juridicas

A) Leyes y Reglamentos federales vigentes

Ordenamiento Fecha de publicacion Fecha de ultima
en el D.O.F. reforma

f\:ﬂ(;?(isggl;gisn Politica de los Estados Unidos 05 de febrero de 1917 28 de mayo 2021
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles 24 de febrero de 1943 | 07 de junio de 2021
Cadigo Fiscal de la Federacion 31de d;ogi::nbre de 23 de abril de 2021
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales 05 de marzo de 2014 19 de ;eOer1ero de
Cadigo Civil Federal 26 de mayo de 1928 11 de enero de 2021
Cadigo Penal Federal 14 de agosto de 1931 01 de junio de 2021
Manual de Organizacion Pag. 5
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Ley de Adquisiciones,
Servicios del Sector Publico

Arrendamientos vy

04 de enero de 2000

20 de mayo de 2021

Ordenamiento

Fecha de publicacion
en el D.O.F.

Fecha de ultima
reforma

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos
103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

02 de abril de 2013

07 de junio de 2021

Ley de Coordinacion Fiscal

27 de diciembre de
1978

30 de enero de 2018

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de
la Federacion

18 de julio de 2016

20 de mayo de 2021

Ley de Ingresos de la Federacion para el

25 de noviembre de

Ejercicio Fiscal de 2021 2020 Sin reforma
Ley de Planeacion 05 de enero de 1983 16 de ;%ki;ero de

Ley del Impuesto al Valor Agregado

29 de diciembre de
1978

23 de abril de 2021

Ley del Impuesto sobre la Renta

11 de diciembre de
2013

23 de abril de 2021

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

31 de marzo de 2007

20 de mayo de 2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional

28 de diciembre de
1963

07 de junio de 2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

30 de marzo de 2006

20 de mayo de 2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

04 de agosto de 1994

18 de mayo de 2018

Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos

31 de diciembre de
1982

18 de julio de 2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

09 de mayo de 2016

20 de mayo de 2021
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Ley Federal del Derecho de Autor.

24 de diciembre de
1996

01 de julio de 2020

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion
de Bienes del Sector Publico.

19 de diciembre de
2002

22 de enero 2020

Ley General de Bienes Nacionales.

20 de mayo de 2004

20 de mayo de 2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

31 de diciembre de

30 de enero de 2018

2008
Ordenamiento Fecha de publicacién Fecha de Gltima
en el D.O.F. reforma
Ley General de Educacion. 30 de septiembre de Sin reforma

2019

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

18 de julio de 2016

13 de abril de 2020

Ley General del Sistema Nacional

Anticorrupcion.

18 de julio de 2016

Sin reforma

Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal.

29 de diciembre de
1976

11 de enero de 2021

Ley para la Coordinacion de la Educacion

29 de diciembre de

Superior. 1978 Sin reforma
Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional
en materia de profesiones. 26 de mayo de 1945 19 de enero 2018
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 12 de julio de 2019 Sin reforma
Presupuesto de Egresos de la Federacion parael | 30 de noviembre de Sin ref
ejercicio fiscal 2021. 2020 h reforma
Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. 06 de julio de 2020 Sin reforma
Reglamento Interior de la Secretaria de| 15 de septiembre de Sin ref
Educacion Publica. 2020 In rerorma
B) Leyes Locales vigentes
Manual de Organizacion Pag. 7




Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji HIDALGO
. Ifech?' o Fecha de ultima
Ordenamiento publicacion en el reforma
P.O.E.H.

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

01 de octubre de 1990

19 de septiembre de
2019

Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo

08 de octubre de
1940

01 de agosto de
2018

Caodigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Hidalgo

01 de diciembre de
1940

26 de junio de 2017

Caddigo de Procedimientos Penales para el
Estado de Hidalgo

09 de junio 1990

01 de agosto de
2016

Ordenamiento

Fecha de
publicacion en el
P.O.E.H.

Fecha de ultima
reforma

Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo

30 de diciembre
2000

31 de diciembre
2018

Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo

21 de noviembre 2011

31 de diciembre de
2018

Caddigo Penal para el Estado de Hidalgo

09 junio de 1990

07 de junio de 2021

Comision Interna de Seguimiento y

cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, 11 de marzo de 2020 Sin reforma
Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico
Cabdigo de Conducta de la Secretaria de 06 de abril de 2020 Sin reforma

Gobierno del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

14 de septiembre de
2015

31 de diciembre de
2017

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

18 de noviembre de
2019

Sin reforma

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

31 de mayo de 1991

31 de diciembre de
2016
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Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del

31 de diciembre de

15 de julio de 2013

Estado de Hidalgo 2007

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de| 30 de diciembre de 31 de diciembre de
Hidalgo 1989 2020

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo 30 de noviembre de Sin reforma

2020

Ley de Entidades Paraestatales para el Estado
de Hidalgo

10 de julio 2017

17 de agosto de
2020

Ley de Fiscalizaciébn Superior y Rendiciéon de
Cuentas del Estado de Hidalgo

10 de julio 2017

17 de agosto de
2020

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

03 de mayo de 2004

31 de diciembre de
2020

Ley de Hacienda Municipal

03 de mayo de 2004

31 de diciembre de
2020

Ley de Ingresos del Estado libre y soberano de
Hidalgo para el ejercicio fiscal del afio 2021.

31 de diciembre 2020

Sin reforma

Ordenamiento

Fecha de
publicacion en el
P.O.E.H.

Fecha de ultima
reforma

Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Gobiernos Estatales y Municipales, asi como de

31 de diciembre de

22 de diciembre de

los Organismos Descentralizados del Estado de 1987 2020
Hidalgo
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto | 27 de octubre de 2014 | 31 de diciembre de

Publico del Estado de Hidalgo.

2020

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

08 de junio de 1984

13 de diciembre de
2017

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo y su Reglamento

04 de mayo de 2016

09 de octubre de
2017

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de
Hidalgo

31 de diciembre de
2001

17 de agosto de
2020
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Ley del Periédico Oficial del Estado de Hidalgo

10 de marzo de 2008

19 de abril de 2021

Ley del
Hidalgo

Sistema Estatal Anticorrupcion de

20 de julio de 2017

Sin reforma

Ley Estatal de Procedimientos Administrativo
para el Estado de Hidalgo.

30 de diciembre 2002

31 de diciembre
2016

Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Hidalgo.

28 de noviembre de
20M

31de julio de 2018

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

02 de enero de 2017

02 de septiembre
2020

C) Ordenamientos internos

Ordenamiento

Fecha de Expediciéon

Ultima Reforma

Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de
Tula-Tepeji

22 septiembre 2008

15 de agosto de 2016

Reglamento de Estadias.

27 de junio de 2005

Sin reforma

Reglamento para el uso de la Biblioteca

11 de julio de 2000

Sin reforma

Ordenamiento

Fecha de Expedicion

Ultima Reforma

Reglamento para el Uso de Laboratorios de

Informatica y Biblioteca 11 de julio de 2000 Sin reforma
Reglamento de la Comision de Pertinencia. 19 de julio de 2004 Sin reforma
Reglamento de Visitas 19 de julio de 2004 Sin reforma
Reglamento Académico de los Estudiantes. 02 de se2p(;i1%mbre de Sin reforma
Reglamento de Becas y Apoyos 19 de julio de 2004 Sin reforma
Proyecto de Estatuto Organico Julio 2021

Manual de Organizacion Pag. 10
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1.7.- Atribuciones

Con fundamento en el articulo 6°. del Decreto NUum. 16 que contiene la Ley Organica de la
Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji, para el cumplimiento de su objeto estara facultada para:

VI.

VII.

VIII.

Impartir educacién superior de buena calidad;

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

Determinar, planear, desarrollar y evaluar sus programas de investigacién y vinculacién;
Fijar los términos de ingreso, promocién y permanencia del personal académico;
Establecer los lineamientos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes;

Fungir como centro capacitador y evaluador de competencias, asi como centro incubador
de empresas, de acuerdo con las normas y disposiciones aplicables;

Administrar y acrecentar su patrimonio creando las figuras e instrumentos juridicos que
permitan a la Universidad transferir el conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios
desarrollados por la Universidad;

Planear, desarrollar y evaluar programas de superaciéon académica, administrativa de
actualizaciéon y de promocion y difusion de los valores sociales y culturales de la Nacién,
dirigidos tanto a los integrantes de la comunidad universitaria como a la poblacién en
general;

Organizar y desarrollar programas de servicio social y estadias para sus alumnos conforme
a la normatividad aplicable;

Las demas que le sefale el presente decreto y otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

1.8.- Estructura Organica General.

1. Rectoria
1.1. Secretaria Académica
1.2. Secretaria de Vinculacion
Manual de Organizacion Pag. 11
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1.9.- Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas.

‘1.1.1 |De la Direccion General | Nivel 12|

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones;

e Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su
competencia;

e Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo;

e Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices previamente
definidas;

e Integrar un sistema de control de gestion para el seguimiento y evaluacion de sus programas
y proyectos;

e Elaborar los presupuestos de los programas a su cargo, vigilando la correcta y eficiente
aplicacién de los recursos autorizados;

e Desempenfar las comisiones que le confiera el Secretario o, en su caso, el Subsecretario
correspondiente, y rendir los informes que resulten pertinentes sobre el cumplimiento de las
mismas;

e Participar en el disefo de metodologias y en el analisis de tramites para su simplificacién;

e Controlar la informacioén producida por la Direccion a su cargo, mantenerla actualizada y a
disposiciéon inmediata de la superioridad;

e Coadyuvar a un estrecho contacto y entendimiento entre los municipios con el Gobierno del
Estado;

e Coordinar la integracion del manual de organizacién correspondiente al area a su cargo;

e Planear la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a
su cargo;
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e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Gestionar ante la Oficialia Mayor la imparticion de cursos de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y

e Recibir para acuerdo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Encargados de
Departamento y cualquier otro servidor publico subalterno.

‘1.1.1.1. ‘ De la Direccion de Area | Nivel 11

e Supervisar la integracién del manual de organizacién correspondiente al rea a su cargo;

e Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa
correspondiente;

e Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Presentar propuesta de cursos de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal del
area a su cargo al Director General;

e Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y cualquier
otro servidor publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Director de General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.

11.1.1.1. | De la Subdireccion de Area | Nivel 10|

e Integrar el manual de organizacion correspondiente al area a su cargo;

e Participar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa correspondiente;

e Controlar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;
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e Integrar la informacion referente a la deteccion de las necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de personal del area correspondiente y de acuerdo a la
normatividad establecida por la Oficialia Mayor;

e Recibir para acuerdo a los Encargados de Departamento y cualquier otro servidor publico
subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Director de Area le encomiende y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de actividades.

‘1.1.1.1.1.1 ‘ De los Encargados de Departamento ‘ Nivel 09|

e Recabar la informaciéon referente a la integraciéon del manual de organizacién del area
correspondiente;

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

e Integrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

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

e Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Subdirector de Area le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidén Primera
Del Despacho de la Rectoria

2.1.1 Organigrama Especifico

RECTORIADELA
UNIVERS|DAD TECNOL OGICA|
DETULA - TEPEJI

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE PLANEACION

Y EVALUACION ABOGADO GENERAL

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

NIVEL

SUBDIRECCION DE )
SERVICIOS [SUBDIRECCION DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

— |

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
[HESTADISTICA Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION|

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS Y 1 H

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
CALIDAD

2.1.2 Estructura Organica Especifica

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji
1.0.1 Direccién de Administracion y Finanzas

1.0.1.0.1 Departamento de Recursos Humanos

1.0.1.0.2 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
1.0.1.1 Subdirecciéon de Servicios Administrativos

1.0.1.1.1 Departamento de Servicios Generales

1.0.1.1.2 Departamento de Recursos Materiales

1.0.2 Direccién de Planeacion y Evaluacion
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2.1.3. Objetivo y funciones especificas.

| 1 ‘ Rectoria Nivel | ‘

Objetivo Especifico:
Dirigir la realizacidn de las funciones y actividades de caracter Académico, Administrativo,
Vinculacion, Planeacién, Evaluacion, Investigacion y de Difusién de Cultura de la Universidad, a fin
de elevar la calidad institucional, satisfaciendo las necesidades de la region, el estado y el pais.
Funciones Especificas:
e Representar legalmente a la Universidad, en sus relaciones con los poderes del Estado,
Instituciones de Educacion, Universidades del Sistema, entidades publicas, privadas y

extranjeras;

e Celebrar convenios de colaboracion, coordinacion o intercambio a nivel nacional e
internacional;

e Someter a consideracion del H. Consejo Directivo, el proyecto del presupuesto
universitario;

e Aprobar documentos de gestion institucional;
e Vigilar el funcionamiento general de la Universidad; y

e Autorizar la ejecucion del presupuesto y los bienes que constituyen el patrimonio de la
Universidad.

| 1.0.1 | Direccion de Administracion y Finanzas Nivel IlI ‘

Objetivo Especifico:

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales que requiere la
institucioén, con la finalidad de optimizar su operacién y el logro de sus objetivos.

Funciones Especificas:

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la
Universidad para garantizar su correcta operacion, optimizando los recursos asignados;
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Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitacion del personal;

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;

Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los recursos financieros de la Universidad;

Coadyuvar al cumplimiento de las metas anuales del Plan Institucional de Desarrollo y del
Programa Operativo Anual, a través de la vinculacidén permanente con todas las Unidades
Administrativas, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales;

Coordinar y gestionar el suministro y ejercicio de los recursos financieros de la universidad,
relacionados con los diferentes proyectos de las dreas académicas y administrativas de la
Universidad y generar los respectivos informes financieros;

Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles e identificar las necesidades de infraestructura de la Universidad;

Promover la creacién y operacién de mecanismos y estrategias que permitan incrementar
la captacion de ingresos de la Universidad;

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;

Integrar bajo la normatividad aplicable, los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios al publico para la aprobacién del Consejo Directivo y el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Universidad;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal;

Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a).
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‘ 1.0.1.01 | Departamento de Recursos Humanos Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Coordinar las diferentes etapas del proceso de seleccion, contratacion, evaluacién y formacién del
personal de la Universidad, a través de procesos administrativos eficientes y transparentes, con la
finalidad de proveer los perfiles requeridos que aseguren el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Especificas:

e Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de candidatos a personal
administrativo;

e Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de candidatos a personal
docente;

e Integrar los expedientes del personal;

e Elaborar el programa anual de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal;

e Verificar el programa de induccién del personal administrativo y docente de nuevo ingreso;
e Elaborar las ndminas del personal;

e Gestionar el proceso de altas, bajas y modificaciones de salario del personal ante el ISSSTE;
Y

e Proponer los mecanismos y procedimientos de la evaluacién al desempefo del personal
administrativo y de apoyo.

‘ 1.0.1.0.2 ‘ Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad | Nivel V ‘

Objetivo Especifico:
Proporcionar informacién financiera y contable, con base en los lineamientos y procedimientos
establecidos por la CONAC, a las diferentes areas o instituciones que la soliciten, con la finalidad

de poder llevar a cabo su analisis y toma de decisiones.

Funciones Especificas:
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e Registrar las operaciones de ingresos y egresos;
e Gestionar el subsidio de la Universidad;
e Proporcionar informacion a las diferentes Auditorias Internas y Externas;

e Realizar conciliaciones de depdsitos bancarios de alumnos a través del Sistema Integral de
Gestion Educativa (SIGE); y

e Determinar los impuestos federales y estatales que son pagados por la Universidad.

‘ 1.0.1.1 ‘ Subdireccion de Servicios Administrativos | Nivel IV ‘

Objetivo Especifico:

Coordinar los servicios, actividades y proyectos conducentes a la administracion de los recursos
humanos, suministro de recursos materiales a las areas administrativas, mantenimiento preventivo
y correctivo a los bienes muebles e instalaciones de la Universidad, con la finalidad de satisfacer
las necesidades de los mismos.

Funciones Especificas:

e Supervisar la elaboracién, seguimiento y cumplimiento de las licitaciones publicas o
concursos restringidos para la adquisicion de bienes o servicios;

e Supervisar la adquisicion, suministro y resguardo de los bienes muebles de la Universidad
y los movimientos de bajas del activo fijo;

e Monitorear el levantamiento fisico de los inventarios de bienes muebles y materiales de
consumo Yy su actualizacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardo;

e Supervisar que los proveedores de bienes y servicios sean seleccionados, evaluados y
calificados;

e Aprobar el programa anual de mantenimiento preventivo de la infraestructura de la
Universidad y sus dos Unidades Académicas;

e Elaborar el programa anual de mantenimiento del parque vehicular de la Universidad;

e Programar los pagos de tenencia, verificacion y tramites varios;
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e Supervisar el programa de proteccion civil de la Universidad;

e Supervisar el mantenimiento de las cdmaras de video vigilancia de la Universidad y sus dos
Unidades Académicas, asi como su monitoreo de las mismas;

e Gestionar los siniestros que involucren cualquiera de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion;

e Supervisar el otorgamiento del servicio de transporte a los programas de intercambios
académicos, culturales, deportivos, de difusion de la Universidad vy visitas industriales; y

e Evaluar la prestacion de servicios administrativos y generales de la Universidad.

| 1.0.1.11 ‘ Departamento de Servicios Generales ‘ Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Proporcionar los servicios basicos que se requieran para el desarrollo satisfactorio del proceso
educativo y administrativo, realizando los programas anuales de mantenimiento y atendiendo las
solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo, de manera oportuna y eficiente, en
coordinacion con la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Funciones Especificas:

e \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;

e Supervisar la ejecucion de los protocolos y de las medidas de seguridad y vigilancia de las
instalaciones;

e Gestionar la contratacion de los servicios (Fumigacién, Mantenimiento, Vigilancia, Cafeteria
y Fotocopiado);

e 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);

e Gestionar todos los requerimientos e insumos que son requeridos y solicitados por el area
de limpieza y mantenimiento; y
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e Instalar los espacios fisicos de los eventos programados en ambitos académicos, culturales,
deportivos e institucionales.

| 1.0.1.1.2 | Departamento de Recursos Materiales | Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Realizar las adquisiciones, arrendamiento de bienes y prestacion de servicios autorizadas en el
Programa Anual de Adquisiciones y arrendamientos de la Institucion y en proyectos especiales,
con la finalidad de que las unidades organicas cuenten con los materiales o servicios para realizar
sus actividades sustantivas, en el marco de la normativa vigente aplicable y politicas, bases y
lineamientos de la Institucidn. Asi como la gestién y control de los bienes muebles de la UTTT.

Funciones Especificas:

e Gestionar lo conducente para el cumplimiento de las actividades del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Institucion;

e Proponer al Comité de Adquisiciones las adquisiciones por adjudicacion directa, invitacion
a cuando menos tres personas y licitacion publica;

e Realizar los procesos de adquisicion;

e Gestionar las actividades del comité de bienes muebles de la UTTT; y

e Elaborar el Programa Anual de inventarios de bienes muebles de la UTTT.

‘ 1.0.2 ‘ Direccién de Planeacion y Evaluacion Nivel IlI ‘

Objetivo Especifico:

Coordinar el desarrollo de las acciones de planeacién, programacion, presupuesto, evaluacion,
estadistica, sistemas de informacion y mejora continua en la gestién de calidad, a fin de contribuir
al cumplimiento de la mision institucional.
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Funciones Especificas:

e Coordinar la elaboracién de los planes de desarrollo de corto y mediano plazo de la
Institucion;

e Vigilar el cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo a través del Programa
Operativo Anual;

e Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual correspondiente para presentarlo
al Rector(a), para someterlo a la aprobacion del Consejo Directivo;

e Evaluar el cumplimiento de metas de los proyectos que integran el Programa Operativo
Anual;

e Coordinar la elaboracién de Anteproyecto y Presupuesto anual de la Universidad y en su
caso, gestionar las modificaciones presupuestales procedentes;

e Coordinar los informes de actividades de acuerdo a los requerimientos de las instancias
federales y estatales;

e Dirigir la integracién de la informacion que se presenta al H. Consejo Directivo;
e Supervisar el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad;

e Coordinar el sistema de informacién para la generacion de estadisticas;

e Coordinar la elaboracién del Informe del Ejercicio de Autoevaluacion;

e Coordinar la elaboracion del Modelo de Evaluacion de la Calidad (MECASUT);

e Supervisar la implementacion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para el
desarrollo institucional.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas, a dicho personal.

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (Ia)
Rector(a).
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| 1.0.2.0.1 ‘ Departamento de Estadistica y Evaluacién Institucional | Nivel V ‘

Objetivo Especifico:
Operar el sistema de seguimiento y evaluacion de los programas y actividades de la Universidad,
con base en los lineamientos establecidos en la materia, a fin de emitir informacion a las instancias
que asi lo requieran.
Funciones Especificas:

e Integrar la estadistica basica institucional para la obtencién de indicadores educativos;

e Elaborar informes de evaluacién de las actividades sustantivas y adjetivas de la institucion;

e Integrar los formatos de estadistica basica 911 para la obtencion de informacion de los
programas educativos;

e Integrar los componentes, metas e indicadores del Programa Operativo Anual; y

e Elaborar la evaluacion institucional, en funcion al Modelo de Evaluacion de la Calidad del
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas y a las necesidades de la institucién.

‘ 1.0.2.0.2 ‘ Departamento de Programacioén y Presupuesto ‘ Nivel V ‘

Objetivo Especifico:
Controlar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, con base a los programas
de trabajo y proyectos autorizados, a fin de cumplir con el desarrollo de los objetivos y metas
institucionales programadas
Funciones Especificas:

e Integrar el anteproyecto del Presupuesto de la institucion;

e Integrar el Presupuesto de Ingresos de la Institucion;

e Elaborar el presupuesto de egresos de la institucion;

e Verificar la aplicacion de recursos;
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e Elaborar informes del presupuesto de egresos;
e Aplicar las modificaciones presupuestarias (ampliaciones-reducciones);
e Realizar el registro presupuestal el gasto institucional; y

e Elaborar informes del Presupuesto de Ingresos.

‘ 1.0.2.0.3 | Departamento de Calidad Nivel V |

Objetivo Especifico:

Mantener la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad, mediante acciones encaminadas a la
mejora continua de los procesos para lograr los objetivos estratégicos de la Universidad.

Funciones Especificas:
e Proponer los procesos para el sistema de gestion de la calidad;
e Supervisar el control de la informacién documentada del sistema de gestion de calidad;
e Difundir a todos los niveles la politica y objetivos de calidad;
e Integrar las auditorias internas y externas del sistema de gestion de la calidad;
e Vigilar el cumplimiento de las acciones correctivas; y

e Atender las quejas de clientes y/o propuestas de mejora correspondientes al sistema de
gestion de calidad;

| 1.0.2.1 ‘ Subdireccion de Sistemas Nivel IV |

Objetivo Especifico:

Impulsar el uso y desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, como elementos
estratégicos de la gestion educativa, desarrollando, implementando y actualizando la
infraestructura informatica de equipos, programas y sistemas, en funcion de las necesidades de
procesamiento y flujos de informacidén automatizada que se requiera para la realizacién de las
funciones sustantivas, administrativas y de apoyo.
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Funciones Especificas:

e Promover una cultura informatica entre la comunidad universitaria, que coadyuve al uso de
las tecnologias de la informacién;

e Supervisar el cumplimiento del esquema normativo en materia de seguridad, para la
proteccién de equipos, dispositivos e instalaciones de computo y bancos de informacion;

e Proponer plataformas y tecnologias para el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones de
automatizacion;

e Estructurar proyectos que permitan la incorporacion de las nuevas tecnologias de la
informacion;

e Supervisar las redes de voz y datos de la institucién;
e Supervisar la adquisiciéon y renovacion de licenciamiento de software, telefonia e Internet;

e Supervisar la operacion del sistema institucional de informacion y las actividades
conducentes a su mejora continua;

e Administrar los recursos en materia de hardware, software y telecomunicaciones, que
soportan la red universitaria de computo; y

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo de la
institucion.

| 1.0.2.11 ‘ Departamento de Sistemas de Informacion Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Llevar a cabo la coordinacion, disefo, desarrollo, implementacion y administraciéon de las
diferentes tecnologias de la informacion, con el fin de apoyar las actividades de las areas que
conforman la Universidad Tecnoldgica Tula-Tepeji.

Funciones Especificas:

e Integrar proyectos que permitan la incorporacion de las nuevas tecnologias de la
informacion;

e Administrar servicios de Internet y telecomunicaciones;
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e Incorporar sistemas de seguridad en computo que garanticen la integridad de la
informacion y la prestacion de los servicios de Internet;

e Proponer proyectos de desarrollo de software;
e Realizar las actividades relacionadas con las redes de voz y datos de la institucion;

e Integrar proyectos de conectividad que permitan la integracién de nuevas tecnologias
evaluadas; y

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de la
institucion.

| 1.0.3 ‘ Abogado General | Nivel IlI ‘

Objetivo Especifico:

Mantener actualizada la legislacion interna de la Universidad, apoyando y asesorando
juridicamente a la Rectoria, fungiendo como asesor en la elaboracion de instrumentos normativos,
contratos y verificar el correcto cumplimiento de los contratos y convenios que concrete la
Universidad

Funciones especificas:
e 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;

e Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la defensa de
los derechos y patrimonio de la Universidad;

e Atender las consultas que le formulen las demas Unidades Administrativas de la Universidad
sobre la interpretacion y debida aplicacién de la legislacién vigente;

e Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos que celebre la
Universidad conforme a los requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas;

e Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos necesarios para el buen
funcionamiento de la Universidad, promover su actualizacién y supervisar su cumplimiento;

Manual de Organizacion Pag. 26



Universidad Tecnologica de Tula-Tepeiji HIDALGO

e Compilar Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones de caracter
legal que se relacionen con la organizacion y el funcionamiento de la Universidad;

e Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Directivo de la
Universidad y recabar las firmas correspondientes;

e Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la Universidad;
e Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo Directivo de la Universidad;

e Apoyar al Rector(a) en el seguimiento y puntual cumplimiento de los acuerdos tomados por
el Consejo Directivo;

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal;

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (Ia)
Rector(a).

| 1.0.4 | Organo Interno de Control | Nivel Il

Objetivo Especifico:

Coordinar el Sistema Integral de Control y Evaluacion de la Gestion Publica de la Universidad, con
el objeto de que, oportuna, permanente y sistematicamente, se contemplen los aspectos mas
representativos y relevantes de la forma en que las areas correspondientes apliquen la
normatividad, administren los recursos y den cumplimiento a los planes, programas y
presupuestos institucionales.

Funciones Especificas:

e Representar ala Secretaria ante la dependencia o entidad paraestatal en la que se encuentre
designado;

e Vigilary 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, planeacion, programacion,
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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
administracion publica;

e Requerir a las Unidades Administrativas de las dependencias o entidades en las que se
encuentran designados, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones,
incluyendo planes y estrategias de mediano y largo plazo;

e Participar en el ambito de sus atribuciones, en los comités o subcomités creados por la
dependencia o entidad;

e Intervenir en los procesos de entrega recepcidon derivado de la remocion del cargo o
sustitucion de los servidores publicos, en los niveles que contemple la propia legislacién;
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;

e 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;

e Proponer su Programa Anual de Auditoria, Control y Evaluacion, para autorizacion del titular
de la Direccién General de Organos de Control y Vigilancia;

e 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
desempeno institucional de la dependencia o entidad en términos de eficacia y eficiencia,
como base para proponer acciones de mejora;

e Recibir 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;

e 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 sefale la ley en la materia como faltas
administrativas y, en su caso, calificarlas como graves o no graves;

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

e 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 Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial;

e 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;

e Solicitar a la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, la asesoria
correspondiente respecto de los proyectos elaborados para resolucion definitiva;

e Practicar actuaciones y diligencias, en los términos que sefalen las leyes en materia de su
competencia;

e Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones e inspecciones, informando resultados
a las autoridades competentes;

e 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 implementacién de las acciones correctivas y preventivas que le sean
instruidas;

e Hacer del conocimiento del representante legal de la dependencia o entidad, los hechos
que las leyes sefialen como delitos para su denuncia o querella ante la instancia de
procuracién de justicia correspondiente;

e Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos de corrupcion ante la
Fiscalia Especializada;

e Atender en el &mbito de su competencia, las solicitudes de capacitacion y asesoria, por si
o en coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria;

e 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 Evaluacién;

e Intervenir en los procesos derivados de actos de desincorporacién de bienes muebles en
las dependencias y entidades respecto de los recursos materiales;
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e Certificar ante requerimiento, copia de documentos en materia de su competencia; y

e Atender las demas que, en el ambito de su competencia, le confieran otras disposiciones
legales y aquéllas que le sean encomendadas por el titular de la Secretaria o de la Direccion
General de Organos de Control y Vigilancia.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Segunda
De la Secretaria Académica

2.2.1 Organigrama Especifico

RECTORIA DELA
| UNIVERSIDAD TECNOL OGICA|
DETULA-TEPEJI

” SECRETARIA ACADEMICA

-l
;J ”l DSE‘%%ESU(EE‘%;S%‘?S DIRECCION I(37E DOCENCIAS
=
SUBDIRECCION DE ENLACE SUBDIRECCION DE
\% ACADEMICO SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y]
V CONTROLESCOLAR [ [|  UNIDADDEAPOYOA
ESTUDIANTES INDIGENAS
DEPARTAMENTO DE | DEPARTAM ENvTO DE
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS SERVICIO MEDICO
2.2.2 Estructura Organica Especifica
1.1 Secretaria Académica
1.1.1 Direccién de Docencias Unidad Académica de Chapulhuacan
1.1.2 Direccion de Docencias (7)
1.1.0.1 Subdireccion de Enlace Académico
1.1.0.2 Subdireccién de Servicios Escolares
1.1.0.2.1 Departamento de Control Escolar
1.1.0.2.2 Departamento de Servicios Bibliotecarios
1.1.0.2.3 Departamento de Servicios Estudiantiles y Unidad de Apoyo a Estudiantes
Indigenas
1.1.0.2.4 Departamento de Servicio Médico
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2.2.3 Objetivo y funciones especificas

‘ 1.1 ‘ Secretaria Académica | Nivel Il ‘

Obijetivo especifico:

Definir las normas, criterios y estrategias que regulen las actividades y funciones de docencia,
investigacion, servicios escolares y apoyo académico de la Universidad, conforme a lo establecido
en los ordenamientos de la misma, en coordinacién con las demas unidades organicas, para
propiciar el desarrollo tecnoldgico y calidad en el servicio educativo.

Funciones Especificas:

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las normas, criterios y estrategias que
regulen las actividades y funciones de docencia, de investigacién educativa, desarrollo
tecnoldgico y calidad del servicio educativo, conforme a lo establecido en los
ordenamientos de la Universidad y en coordinacién con las demas unidades
administrativas;

e Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las
funciones de la Universidad, en el ambito docente, de investigacién cientifica y tecnoldgica
e integracion y funcionamiento de las academias;

e Coordinar y supervisar la seleccién, contratacién y capacitaciéon del personal docente;

e Coordinarse con las Direcciones de Docencia en la planeacion de practicas, visitas y
estadias que los estudiantes deban realizar;

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

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

e Impulsar el desarrollo tecnoldgico, investigacién y la calidad en el servicio educativo;
e Promover la integracion y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos Académicos;

e Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la supervision para la aplicacién y
cumplimiento de la normatividad universitaria.
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e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades encomendadas, al personal a su
cargo.

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a).

| 1.1.1 ‘ Direccion de Docencias Unidad Académica de Chapulhuacan | Nivel Il |

Objetivo Especifico:

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacién relacionadas
con los Programas Educativos del Campus, asi como coadyuvar en actividades de vinculacién y
administrativas que garanticen el adecuado funcionamiento del Campus, para cumplir con el
objetivo de la institucion.

Funciones Especificas:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones conducentes para el
proceso de ensefanza aprendizaje de los Programas Educativos a su cargo de conformidad
con la normatividad aplicable;

e Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacién de actividades académicas, de
investigacion cientifica, cuerpos académicos, de vinculacién, difusién y desarrollo
tecnologico, relacionadas con los Programas Educativos a su cargo, con proyectos de
interés regional, estatal, nacional e internacional;

e Planear y dirigir el uso de los talleres, laboratorios, equipo e instalaciones de los Programas
Educativos adscritos a su Direccién;

e Coordinarse con la Secretaria Académica en la planeacion de practicas, visitas y estadias
que los estudiantes deban realizar;

e Planear y realizar estudios para la deteccidon de necesidades de formacion, capacitacion,
actualizacién, y superacion académica del personal adscrito a su Direccion de Docencia;
Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y
superaciéon académica para la formacion docente del personal adscrito a la Direccién a su
cargo;
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e Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccion a su cargo;

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal;

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicolégica o de extensidn universitaria
de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias,
promoviendo 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
en la formacion profesional con la incorporacion al campo laboral y la sociedad;

e Promover, a través de las tutorias en el estudiante, la apropiacién 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 incorporacién al campo laboral y a la sociedad;

e Coadyuvar en el desarrollo de las actividades emanadas de los convenios suscritos con en
el sector productivo y social, nacional e internacional que fortalezcan los proyectos y
actividades realizadas en los Programas Educativos adscritos a su Direccidon de Docencia.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal adscrito a los Programas Educativos
correspondientes a la Direccién de Docencia a su cargo v las actividades encomendadas a
dicho personal, y

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a) y el (la) Secretario (a) Académico (a).

| 1.1.2 ‘ Direccion de Docencias (7) Nivel Il

Obijetivo Especifico:

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y vinculacion,
relacionadas con los programas educativos a su cargo, con base en los planes de estudio vigentes
que permitan garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad e indicadores institucionales
del proceso de ensefanza-aprendizaje, que contribuyen en el logro del objetivo de la institucion.
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Funciones Especificas:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones conducentes para el
proceso de ensefanza aprendizaje de los Programas Educativos a su cargo de conformidad
con la normatividad aplicable;

e Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacién de actividades académicas, de
investigacion cientifica, cuerpos académicos, de vinculacion, difusion y desarrollo
tecnologico, relacionadas con los Programas Educativos a su cargo, con proyectos de
interés regional, estatal, nacional e internacional;

e Planear y dirigir el uso de los talleres, laboratorios, equipo e instalaciones de los Programas
Educativos adscritos a su Direccion;

e Coordinarse con la Secretaria Académica en la planeacién de practicas, visitas y estadias
que los estudiantes deban realizar;

e Planear y realizar estudios para la deteccidon de necesidades de formacién, capacitacion,
actualizacion, y superacion académica del personal adscrito a su Direccion de Docencia;
Realizar estudios para la deteccidon de necesidades de actualizacion profesional vy
superacion académica para la formacion docente del personal adscrito a la Direccién a su
cargo;

e Organizar, dirigir y participar en el disefio, actualizacion, acreditacion de los planes y
programas de estudio, metodologias de enseflanza y material didactico de los Programas
Educativos adscritos a su Direccién de Docencia y coordinar los procesos correspondientes
con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido de investigacion e innovacién
de los procesos, incorporando avances tecnoldgicos;

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

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal;

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldégica o de extension
universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las
tutorias, promoviendo en el estudiante la apropiacién de valores, actitudes y habitos con la
finalidad de encauzar su vocacién y desarrollo de las capacidades personales que
garanticen su éxito en la formacién profesional con la incorporacién al campo laboral y la
sociedad;
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e Promover, a través de las tutorias 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 profesional y su incorporacién al campo laboral y a la sociedad;

e Coadyuvar en el desarrollo de las actividades emanadas de los convenios suscritos con en
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.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su adscrito a los Programas Educativos
correspondientes a la Direccion de Docencia a cargo y las actividades encomendadas a
dicho personal;

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a) y el (la) Secretario (a) Académico (a).

| 1.1.0.1 ‘ Subdireccion de Enlace académico Nivel IV |

Obijetivo Especifico:

Fortalecer las actividades relacionadas con la docencia, investigacion, y relativas al mejoramiento
del personal académico de la Universidad, para propiciar el desarrollo tecnoldgico y calidad en el
servicio educativo.

Funciones Especificas:

e 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);

e Coordinar la apertura y acreditacién de nuevos Programas Educativos;

e Elaborar las propuestas de programas de formacion de nuevos profesores;

e Supervisar la capacitacion y actualizacién del Programa de formacion del personal
académico; y

e Proponer actividades de investigacion educativa en la UTTT;
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‘ 1.1.0.2 | Subdireccidén de Servicios Escolares Nivel IV |

Obijetivo Especifico:
Ofrecer servicios de apoyo académico y orientacion a los estudiantes a través de la coordinacién
de los servicios bibliotecarios, estudiantiles, servicio médico y de control escolar, durante el
proceso de su formacion profesional, a fin de ofrecerles los elementos necesarios para facilitarles
su estancia en la Universidad y contribuir a la conclusion de sus estudios académicos.
Funciones Especificas:

e Supervisar los servicios escolares otorgados en la Universidad Tecnoldgica;

e Supervisar el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de la Universidad Tecnoldgica;

e Aprobar la expedicion de documentacidén y comprobantes escolares;

e Proponer el calendario escolar anual, las convocatorias de ingreso a la institucion y la
calendarizacién de actividades cuatrimestrales;

e Proporcionar orientacion a los alumnos en la solucidon de tramites administrativos; y

e Administrar el Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE).

‘ 1.1.0.21 ‘ Departamento de Control Escolar Nivel V ‘

Obijetivo Especifico:

Ofrecer un servicio de apoyo educativo a los alumnos durante el proceso de ingreso, asi como en
el seguimiento académico y certificacién de estudios, con base en la normatividad que aplica la
institucién, a fin de ofrecer servicio de apoyo educativo al proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones Especificas:

e Integrar los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad Tecnoldgica y la promocion
de inscripciones;

e Generar estadisticas periddicas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de los
estudiantes;
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e Actualizar el archivo de ingreso, permanencia (alta y baja) y egreso de los estudiantes;
e Operar el Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE);
e Realizar tramites para el Registro de Adicién y Cambio de Nomenclatura de carreras;

e Realizar tramites para el Registro de Titulo Electrénico y Registro Profesional Estatal de los
egresados; y

e Elaborar los documentos oficiales solicitados dentro del ambito de su competencia.

‘ 1.1.0.2.2 | Departamento de Servicios Bibliotecarios Nivel V ‘

Obijetivo Especifico:

Fortalecer el proceso de ensefanza-aprendizaje a través del acceso al acervo bibliografico, asi
como el uso de espacios y apoyos didacticos, que sirvan de herramienta para reforzar los
conocimientos adquiridos por el alumno en el aula.

Funciones Especificas:

e Proponer convenios de mutua colaboracion con las organizaciones y redes bibliotecarias,
bajo un marco legal;

e Integrar la informacion estadistica, de los niveles de servicio que presta la biblioteca;

e Difundir el reglamento de operacion de los servicios que ofrece la biblioteca, fomentando
siempre el respeto y disciplina en el uso de los servicios;

e Conservar el acervo bibliografico en plataforma digital, en materia de consulta, control,
estadistica; y

e Gestionar el patrocinio en donaciones e involucramiento en programas de intercambio de
acervo bibliotecario.
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1.1.0.2.3 | Departamento de Servicios Estudiantiles y Unidad de Apoyo a Nivel V
Estudiantes Indigenas

Obijetivo Especifico:

Asesorar al alumno para obtener atencion psicoldgica, becas y apoyos alimenticios durante su
estancia en la institucion y orientarlos sobre los beneficios que se proporcionan en el drea de
becas, psicologia y la Unidad de Apoyo a Estudiantes Indigenas, para promover y fortalecer el
desarrollo integral de los estudiantes a través de una atencién profesional y de calidad.

Funciones Especificas:

e Dar seguimiento desde el inicio de la publicacidén a convocatorias para el otorgamiento de
Becas;

e Generar estadisticas sobre indice de becas otorgadas a los alumnos de la Institucion;
e Verificar la Unidad de Apoyo a Estudiantes Indigenas;
e Gestionar becas para apoyo a los estudiantes;

e Realizar pruebas psicométricas a los aspirantes a profesores, personal y a estudiantes de la
Universidad; y

e Dar atencién psicolégica a los alumnos.

| 1.1.0.2.4 ‘ Departamento de Servicio Médico Nivel V ‘

Obijetivo Especifico:

Promover constantemente acciones preventivas de promocion y educacién para la salud,
encaminadas a fomentar el autocuidado de la misma, cuyo objetivo es contribuir a que los alumnos
y el personal de la institucion mejoren su calidad de vida y mantengan en éptimas condiciones su
estado de salud.

Funciones Especificas:

e Otorgar atencion de primeros auxilios, médica y de enfermeria;

e Realizar constancias y notas médicas por enfermedad, embarazo o discapacidad;

Manual de Organizacion Pag. 39



Universidad Tecnologica de Tula-Tepeji HIDALGO

e Realizar orientaciones grupales e individuales sobre temas de salud, por parte del programa
de tutorias;

e Realizar el proceso de altas y bajas de estudiantes de la UTTT al régimen del Seguro
Facultativo;

e Gestionar el Seguro de Accidentes Escolares Colectivo;
e Integrar la brigada de primeros auxilios dentro de la Universidad Tecnoldgica de Tula Tepeji;
e Realizar la Inspeccién de sanidad de cafeteria y estanquillos;

e Realizar actividades de promocién a la salud, asi como de prevencion y deteccién oportuna
de enfermedades; y

e Proponer medidas de prevencion de enfermedades y accidentes dentro de la Universidad
Tecnoldgica de Tula Tepeji, por medio de campanfias.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidén Tercera
De la Secretaria de Vinculacion

2.3.1. Organigrama especifico

RECTORIADELA
| UNIVERSIDAD TECNOL OGICA|
DETULA-TEPEJI

SECRETARIA DE
1 VINCULACION

d DIRECCION DE
S INVESTIGACION Y SERVICIOS|
= TECNOLOGICOS
=z
SUBDIRECCION DE SUBD‘RVES,(\:,E%EE%EUS‘ON
\Y] VINCULACION UNIVERSITARIA
v DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE | | |  DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE | | | ACT,SF,;’:;*E;"&E'&ORTLES
EDUCACION CONTINUA SERVICIOS TECNOLOGICOS PRACTICAS Y ESTADIAS MOVILIDAD ESTUDIANTIL COMUNICACIONE IMAGEN DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE PRENSA|_|
DEPARTAMENTO DE L Y DIFUSION
DESEMPERO DE EGRES ADOS|

2.3.2 Estructura Organica Especifica

1.2. Secretaria de Vinculacion

1.2.1 Direccién de Investigacion y Servicios Tecnoldgicos
1.2.1.01 Departamento de Educacion Continua

1.2.1.0.2 Departamento de Servicios Tecnoldgicos

1.2.0.1 Subdirecciéon de Vinculacion

1.2.0.1.1 Departamento de Practicas y Estadias

1.2.0.1.2 Departamento de Desempaino de Egresados
1.2.0.1.3 Departamento de Movilidad Estudiantil

1.2.0.2 Subdireccién de Difusién y Divulgacion Universitaria
1.2.0.2.1 Departamento de Comunicacion e Imagen

1.2.0.2.2 Departamento de Prensa y Difusion

1.2.0.2.3 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
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2.3.3 Objetivo y funciones especificas

‘ 1.2 | Secretaria Vinculacion Nivel Il ‘

Objetivo Especifico:

Establecer la vinculacion técnico-académica de la institucion con los diferentes sectores de la
sociedad, a fin de impulsar la prestacion de servicios tecnoldgicos y de investigacion; la difusién
institucional; la extension y divulgacion; los servicios de educacién continua y capacitacion y la
promocién de la oferta educativa, asi como fortalecer la imagen universitaria a nivel regional,
nacional e internacional.

Funciones Especificas:

e 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 tecnoldgico, bienes y servicios desarrollados por la Universidad;

e Coordinar las acciones del Consejo de Vinculacién y Pertinencia de la Universidad;

e Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion, extension y divulgacién universitaria a
nivel Regional, Estatal, Nacional e Internacional;

e 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 difusién;

e Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de campaha de captacién de
estudiantes;

e Promover la suscripcidon 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 y profesional, asi como los relacionados con la movilidad
académica y estudiantil, las visitas, estadias y la prestacién de servicios profesionales que
generen ingresos a la Universidad;

e Coordinar los proyectos de transferencia de conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios
desarrollados, para acrecentar el patrimonio de la Universidad;

Manual de Organizacion Pag. 42
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]



Universidad Tecnologica de Tula-Tepeiji HIDALGO

e Planear, coordinar y difundir los servicios tecnolégicos, de educacién continua y desarrollo
de proyectos de investigacion. Planear y controlar un programa de servicios tecnolégicos
atendiendo a las necesidades a nivel regional, nacional e internacional;

e Planear y controlar estrategias de educacion continua que permitan ofrecer servicios de
capacitacion al sector productivo a nivel regional, nacional e internacional;

e 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;

e Establecer, en coordinacidon con la Secretaria Académica y con los Directores de Docencias,
la planeacion, programacion y realizacion de practicas, visitas, servicios, estancias y

estadias, que los alumnos y las alumnas deban realizar;

e Establecer y efectuar Programas de seguimiento, colocacién y promocién profesional de
egresados;

e Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y colocacién de egresados.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal.

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el dmbito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a).

‘ 1.2.1 ‘ Direccion Investigacion y Servicios Tecnologicos Nivel 11l ‘

Objetivo Especifico:

Promover los servicios tecnoldgicos de la Universidad entre los diversos sectores de la sociedad,
para impulsar la innovacion, la investigacion aplicada, el emprendimiento, la transferencia de
tecnologia, asi como el impulso a la capacitacién y certificacion de competencias con el fin de
coadyuvar en dinamizar el desarrollo de talento humano y la generacion de derrama econdmica.
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Funciones Especificas:

e Proponer lineamientos y criterios encaminados a promover la investigacion de la
Universidad;

e Dirigir y vigilar el establecimiento y aplicacion de politicas y mecanismos para la
integracion, desarrollo y evaluacién de los proyectos de investigacion tecnoldgica que se
realicen en la Universidad;

e Proponer criterios encaminados a establecer intercambios académicos y de investigacion
de la Universidad con instituciones nacionales e internacionales;

e Proporcionar los servicios tecnologicos de desarrollo de proyectos de investigacion;
e Promover la suscripcidon de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal,
nacional e internacional para impulsar la investigacién y el desarrollo cientifico y

tecnologico.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo y las actividades
encomendadas a dicho personal.

e Coordinarse con las demas unidades administrativas para que, desde el ambito de su
competencia, coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, este ordenamiento y el (la)
Rector(a).

‘ 1.2.1.0.1 ‘ Departamento de Educacién Continua Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Ofrecer programas de educacién continua congruentes con las necesidades de actualizacion y
capacitacion de las y los egresados de la Universidad, asi como de los sectores productivo,
gubernamental y social, para fortalecer la vinculacion a través de la capacitacion y/o actualizacion
de la sociedad.

Funciones Especificas:
e Elaborar la oferta de capacitacion, actualizacion y especializacion profesional;
e Difundir la oferta de capacitacion de Educacion Continua;
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e Atender las necesidades de actualizacion y capacitacion, en las empresas del sector
productivo, gubernamental y social;

e Proponer acciones encaminadas a la generacion de ingresos extraordinarios para la UTTT;
Y

e Propiciar la innovacién educativa.

| 1.2.1.0.2 ‘ Departamento de Servicios Tecnoldgicos Nivel V |

Objetivo Especifico:

Coadyuvar en la promocién de los servicios tecnoldgicos para la generacion de empresas
innovadoras, con alto potencial de rendimiento, asi como fomentar y consolidar la cultura
empresarial tanto de los alumnos como de la sociedad en general, que contribuya al desarrollo de
la region y a elevar los niveles de vida de la sociedad.

Funciones Especificas:

e Promover los servicios tecnoldgicos y de incubacion de empresas entre los docentes,
estudiantes y los diferentes sectores de la sociedad;

e Realizar las gestiones para la seleccién de consultores por area de especializacion;

e Atender las convocatorias de las Instituciones educativas y gubernamentales relacionadas
con el emprendimiento y el desarrollo de proyectos tecnologicos;

e Oirientar a los emprendedores en la gestion de apoyos financieros;

e Promover los servicios de registro de propiedad intelectual entre los diferentes sectores de
la sociedad y la realizacién de tramites;

e Gestionar la operacion y administracién del proceso relacionado con los servicios de
Capacitacion, Evaluacion y Certificacion de competencias;

e Gestionar los procesos de evaluadores independientes y certificados; y

e Recopilar la informacion para la Auditoria Anual que se realiza a la Entidad de Certificacion.
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‘ 1.2.0.1 | Subdireccion de Vinculacién Nivel IV ‘

Objetivo Especifico:

Promover los vinculos institucionales con el sector productivo, publico y social para la gestion del
conocimiento, realizacién de visitas industriales, estadias profesionales, prestacién de servicios,
movilidad nacional e internacional y cualquier otro tema de interés institucional.

Funciones Especificas:

e Gestionar convenios de apoyo a los diferentes procesos académicos y de servicios
institucionales;

e Elaborar el diagndstico de necesidades del sector productivo;
e Supervisar los instrumentos de evaluacion;
e Supervisar la actualizacion del directorio general empresarial institucional; y

e Impulsar la insercion de estudiantes en el Modelo Dual para los Programas Educativos de la
institucion.

‘ 1.2.0.1.1 ‘ Departamento de Practicas y Estadias Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Gestionar los programas de Estadias y Visitas industriales con el sector productivo, publico y social,
a fin de apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

Funciones Especificas:

e Gestionar las visitas industriales que solicitan las Direcciones los diferentes Programas
Educativos;

e Promover las Estadias profesionales de los alumnos, en los sectores publico, privado y
social;

e Recopilar las demandas de los sectores referentes a proyectos de estadia;
e Gestionar los apoyos econdmicos para los estudiantes que realizan su Estadia profesional;
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e Realizar platicas informativas a los estudiantes sobre estadias;

e Realizar el estudio de satisfaccion de los programas de visitas y estadias y difundirlo al
interior de la institucién; y

e Proponer medidas de mejora continua de los procesos de estadias y visitas de los tres
campus.

‘ 1.2.0.1.2 ‘ Departamento de Desempeio de Egresados Nivel V

Objetivo Especifico:

Realizar el seguimiento al desempeno de los egresados de la Universidad, a fin de medir su impacto
en el dmbito laboral, que permita retroalimentar la pertinencia de la oferta educativa de la
Universidad.

Funciones Especificas:

e Desarrollar instrumentos digitales para la localizacidn, atencidén, seguimiento y registro de
actualizacion profesional de los egresados;

e Actualizar el directorio de egresados;
e Atender el Programa de Bolsa de Trabajo institucional;

e Difundir los programas de actualizacion y especializacion profesional y en general todos los
servicios que se ofrecen a los egresados de la Universidad; y

e Promover la Asociacion de Egresados de la Universidad.

‘ 1.2.0.1.3 ‘ Departamento de Movilidad Estudiantil Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Gestionar la movilidad educativa, de investigacion y empresarial nacional e internacional con el
propdsito de fortalecer la formacion personal y profesional de estudiantes, docentes y personal
administrativo.
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Funciones Especificas:
e Promover alianzas para fines educativos, de investigacién y de vinculacién;

e Integrar convocatorias o programas institucionales para docentes, estudiantes y personal
administrativo, que fomenten la movilidad nacional e internacional, entrante, saliente y
virtual;

e Actualizar el Directorio Empresarial Institucional; y

e Gestionar vinculos empresariales a solicitud de la academia.

‘ 1.2.0.2 ‘ Subdireccion de Difusién y Divulgacién Universitaria Nivel IV |

Objetivo Especifico:

Planear en coordinacion con la Secretaria Académica y Secretaria de Vinculacién, los programas
que preserven, acrecientan y difundan las expresiones del conocimiento cientifico, tecnoldgico,
humanistico, social, cultural y de servicio, con la finalidad de que sea dado a conocer en todas sus
manifestaciones hacia la comunidad universitaria y su entorno social.

Funciones Especificas:

e Disenar las campanas de difusién de los Programas Educativos de la UTTT vy las actividades
realizadas por la institucion;

e Promover la elaboracién de programas de Difusion Cultural y Extension que se vinculen a la
Docencia e Investigacion;

e Supervisar la edicion y distribuciéon de las publicaciones periddicas y extraordinarias de
caracter informativo, técnico, cientifico e histérico de la universidad;

e Promover el desarrollo de actividades Culturales y Deportivas;
e Supervisar la logistica de eventos institucionales de tipo cultural, social, civico y deportivo;
e Promover la comunicacioén Interinstitucional; y

e Supervisar las actividades de difusion y editoriales de conformidad con los planes y
programas Institucionales.
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| 1.2.0.2.1 | Departamento de Comunicacién e Imagen Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Promover el modelo y oferta educativa de la institucidn a fin de incrementar la cobertura y
matricula estudiantil en la zona de influencia.

Funciones Especificas:
e Propiciar un vinculo con Instituciones de Educacion Media Superior:

e Brindar informacién de la oferta educativa en las instituciones de educacion media superior
y ferias profesiograficas de la zona de influencia;

e Desarrollar programas de captacion de matricula;
e Desarrollar las estrategias de captacion de matricula de los Campus de la institucién; y

e Gestionar visitas guiadas dentro de la institucion.

‘ 1.2.0.2.2 ‘ Departamento de Prensa y Difusion Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Fortalecer la buena imagen institucional, mediante programas permanentes de difusién con la
finalidad de que sean de interés para la comunidad universitaria y los diferentes sectores de la
sociedad.

Funciones Especificas:

e Difundir las actividades académicas, culturales y administrativas que organiza y/o en las que
participa la institucion;

e Clasificar el material grafico y el registro fotografico del quehacer universitario;
e Elaborar los materiales graficos para los diversos programas de difusién institucional; y

e Promover la creacion de medios informativos (gacetas, redes sociales,etc.);
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| 1.2.0.2.3 | Departamento de Actividades Culturales y Deportivas Nivel V ‘

Objetivo Especifico:

Promover entre la comunidad universitaria y la sociedad en general, las diversas manifestaciones
artisticas y culturales, para fomentar la educacion deportiva y recreativa, con la finalidad de
acrecentar las bases fundamentales en su desarrollo fisico y mental.

Funciones Especificas:

e Desarrollar programas de actividades culturales, deportivas y recreativas al interior de la
institucion;

e Realizar actividades artisticas, culturales y deportivas;
e Promover relaciones de intercambio en materia cultural y deportiva;

e Realizar talleres culturales y deportivos al servicio de la comunidad universitaria y sociedad
en general; y

e Promover la participacion de los alumnos en las actividades programadas en la Universidad
Tecnoldgica.
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Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacion

HIDALGO

Nomenclatura Miembros Objeto
Un Presidente: (Rector)
Dos  Secretarios: (Vinculacion  y
Académica)
Un Secretario Técnico . .,
i Promover la Vinculacién de
Consejeros  representantes de los .
. los programas educativos
sectores gubernamentales, productivos . )
. . de la Universidad con los
Consejo de y sociales. L .
. ., , sectores publico, privado y
Vinculacion y | ¢ Un representante de la Secretaria de ) . .
. . R social mediante, alineando
Pertinencia Educacién Publica .
, la oferta educativa
e Un representante de la Secretaria del | .~ .
. institucional con la oferta
Trabajo
, laboral.
e Un representante de la Secretaria de
Desarrollo Econémico
e Representantes del sector social
e Rectoria
e Direccion de Administracion y finanzas L bo | g
e Organo Interno de Control evar a caho 10 procesos de
adjudicacién que garanticen el
e Abogado General . .
Comité de | ¢ Secretaria de Vinculacién sum!n_lstro de b_lenes_ y
Adauisici S 2 Académi servicios a la Universidad,
quisiciones ° gcretglrla ca emlcgl N con transparencia,
e Direccidon de Planeaciony Evaluaglon imparcialidad, eficiencia y
e Departamento de Recursos materiales eficacia.
e Subdireccion de Servicios Generales
e Director de Administracion y Finanzas Vigilar el adecuado
e Abogado General cumplimiento de los
e Secretaria Académica servidores publicos en el
o L. e Secretaria de Vinculacion desempeno de su empleo,
Comité de Etica y ) N
., e Director del PEde TIC cargo o comision,
Prevencion de . .. ,
Conflictos de | ® Directora del PE de Quimica apegandose en todo
. e Directora de Investigacion y Servicios | momento su actuar a los
Interés de la UTTT . .
Tecnoldgicos principios, valores,
e Director de Planeacién y Evaluacion acciones y directrices
Jefa del Departamento de Calidad establecidos en el Cdédigo
Profesor de Tiempo Completo de Etica.
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e Universidades Autonomas Posibilitar la interaccion con
¢ |Institutos Tecnoldgicos otras IES a fin de conocer

Diferentes Redes

e Universidades Tecnoldgicas sus estrategias, compartir
de de la ANUIES >9 redt P

De los estados de la Regidon Centro Sur del las experiencias en torno al

pais. tema que aborda la Red.

Actualizar los planes vy
programas de estudio de los
programas educativos,
incorporando los avances
tecnologicos.

Comité Nacional
de Directores de | Directores de los Programas Educativos que
cada Programa | pertenecen a la CGUTyP

Educativo

Nomenclatura Miembros Objeto

Analizar y resolver las
controversias y  casos
especiales no
contemplados en el
Reglamento Académico de
los Estudiantes de la UTTT;
asi como determinar las
acciones académicas de los
estudiantes que presenten
bajo rendimiento
académico o vulnerabilidad.

e Secretaria Académica

e Director del Programa  Educativo
correspondiente

Comision e Responsable del area de Psicologia

Académica e Tutor del grupo del cuatrimestre en que
se encuentre el estudiante

e Profesor(es) que imparten clase al grupo
en que se encuentre el estudiante

Velar por la seguridad
integral de la comunidad
universitaria y participar en
el andlisis, evaluacion e
intervenciéon en los casos

e Secretaria Académica que esté en riesgo la
e Director de Administracion y Finanzas seguridad de la comunidad
Comision e Directores de los Programas Educativos | universitaria; pudiendo
Disciplinaria e Abogado General ejecutar acciones de
e Subdirector de Servicios Escolares integracion, acuerdos,

actividades y sanciones a
los estudiantes que incurran
en actos de indisciplina en
desacato al Reglamento
Académico de los
Estudiantes de la UTTT.
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HIDALGO

Consejo Directivo

Tres representantes del Gobierno del
Estado;
Dos representantes
Federal;
Un representante por cada uno de los

del Gobierno

Fungir como la maxima
autoridad de la Universidad,
en su calidad de Organo de

Universidades
Tecnologicas vy
Politécnicas)

Politécnicas del pais.

dela UTTT municipios de Tula de Allende y Tepeji | Gobierno.
del Rio; y
e Tres representantes de los sectores
productivo y social de la region.
DGUTYP Coord'inar” la planga'clién,
(Direccién organlzg’mon, supervisiéon y
General de |Todas las Universidades Tecnoldgicas y evaluacion del

funcionamiento y la
operacién del Subsistema
de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Av. Universidad Tecnoldgica, Num. 1000, Col. 61,

eI Tula de Allende, Hgo. C.P. 42830
Teléfono 01-773-7329100
Pagina Web www.uttt.edu.mx

uttt@uttt.edu.mx

Correo electronico

Direccidn de Planeacion y Evaluacion Institucional.

CUEED 7 LT methE Coordinacion de Calidad.

- Edificio de Biblioteca en la Universidad Tecnoldgica
Biblioteca

de Tula-Tepeji.
Publicaciones Revista Horizonte UT
Modulos de atencion
Otros
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Pagina Legal

Responsable de la Elaboracién

Rectora de la UTTT

Dra. Irasema Linares Medina

Valido

Secretario Técnico de la CISCMRDE
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