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Disposiciones Generales

36

37

38

NIVEL
12 RECTORIA
11 ) . < DIRECCION DE
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE ABOGADO ADMINISTRACION
Jevemal SERVICIOS COMUNICACION VINCULACION Y PLANEACION Y GENERAL Y FINANZAS
ESCOLARES Y DIFUSTION FXTENSION EVALUACION
DIRECCION DE
CARRERA (5)
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO — DEPARTAMENTO
09 DE CONTROL DE PLANEACION DE RECURSOS
ESCOLAR HUMANOS
| | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO ADOUISICIONES |
DE SERVICIOS INVENTARIOS
BIBLIOTECARIOS
DEPARTAMENTO — DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE PRESUPUESTO
MEDICOS Y CONTABILIDAD
DE PARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
1.2 Mision
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La UTSH es una Institucién de Educacién Superior que contribuye a la superacion social y al desarrollo tecnoldgico
de la region, formando Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros competentes con conocimientos y habilidades
para la solucién creativa de problemas y con un sentido de innovacién y pensamiento creativo; promoviendo la cultura
cientifica y tecnoldgica; desarrollando estudios, proyectos y programas de apoyo técnico que vinculan a la
Universidad con los diversos sectores del entorno nacional e internacional.

1.3 Vision

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

1.4 Objetivo General

Lograr la excelencia en el nivel académico de egreso de los estudiantes, contribuyendo asi al desarrollo tecnoldgico
y social de la region, a través del desarrollo de estudios, proyectos y programas de apoyo técnico asi como la
promocioén de la cultura cientifica y tecnolégica.

1.5 Antecedentes

La UTSH, es un organismo de la administraciéon publica estatal, forma parte del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas (SUT), el Estado cuenta con siete, de las cuales una de ellas es la UTSH, esta situada en el municipio
de Zacualtipan de Angeles, especificamente en el poblado del mismo nombre que es la cabecera del municipio, en las
coordenadas 20°39°54"’ de latitud norte y 98°40°24° de longitud oeste. El acceso se realiza por medio de la carretera
México-Tampico, tramo Pachuca-Huejutla a 100 kilémetros al norte de Pachuca, ciudad capital del estado. El
municipio colinda al norte con Tianguistengo y estado de Veracruz; al sur con Metzquititlan; al este con estado de
Veracruz; y al oeste con Metztitlan y Xochicoatlan. Se encuentra a 1,980 metros sobre el nivel del mar, de relieve
montafioso y es una zona boscosa de clima templado-frio, registra una temperatura media anual de 14°C, precipitacion
pluvial de 2,047 milimetros al afio, y el periodo de lluvias es de junio a septiembre.

NIVEL NIVEL

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO: 12 INGENIERIA Y LICENCIATURA: 9
TSU Administracién Ing. Desarrollo e Innovacién Empresarial
TSU Contaduria Ing. Financiera Fiscal

TSU Disefio y Moda Industrial Ing. Disefio Textil y Moda

TSU Mecénica Ing. Metal Mecanica

TSU Procesos Industriales Ing. Sistemas Productivos

TSU Recursos Naturales en tres Areas: Forestal
Sustentable y Proteccion Conservacion del Medio
Ambiente

Conservacion y Manejo de Fauna Silvestre

Ing. Manejo de Recursos Naturales

TSU Terapia Fisica Lic. Terapia Fisica

TSU Tecnologias de Informacién y Comunicacién en sus
dos Areas: Ing. Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Sistemas Informaticos
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Redes y Telecomunicaciones

TSU Mantenimiento Ing. en Mantenimiento Industrial

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

1998

1999 | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015

237

350 | 387 | 478 | 445 | 433 | 448 | 443 | 446 | 552 | 662 | 1054 | 1195 | 1387|1502 | 1484 | 1700 | 1829

1.6

La zona de influencia de la UTSH, est4 asignada con base al origen de los estudiantes que asisten de los siguientes
municipios: Atotonilco, Omitlan, Metztitlan, San Agustin Mezquititldn, Zacualtipan, Tianguistengo, Molango,
Lolotla, Calnali, Juarez Hidalgo, Tepehuacan de Guerrero, Xochicoatlan, Eloxochitlan, Tlahuiltepa y Tlanchinol del
estado de Hidalgo; Huayacocotla, [lamatlan, Zontecomatlan, Texcatepec y Zacualpan en el estado de Veracruz.

En el afio 2003 Ia institucion fue certifica en la Norma Internacional de Calidad ISO 9001:2000, y recertificada en
junio de 2006. En el mes de diciembre de 2009 nuevamente fue recertificada, sin embargo ahora con la nueva Norma
ISO 9001:2008, convirtiéndose asi en la primera Universidad Tecnoldgica del Estado en recertificarse bajo esta
norma.

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

En el afio 2006 las cinco carreras recibieron la visita por parte de organismos reconocidos por el COPAES (CACEI,
CACECA). Mismos que obtuvieron la acreditacién correspondiente.

El primer PIDE se formul6 en el afio 2000 y se reestructurd en el afio 2005, actualmente esta vigente el PIDE 2011-
2016, el cual tiene como objetivos fundamentales:

*  Incrementar la matricula de forma sustancial.

*  Disminuir los indices de desercién y reprobacion.

*  Conservar la certificacion en la norma ISO 9001-2008.

*  Conservar las acreditaciones por parte de los organismos reconocidos por COPAES.

Bases Juridicas

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense fue creada en 1997 como resultado del Convenio de
Coordinacién entre los Gobiernos Estatal y Federal, con la finalidad de impulsar el avance econdmico y social de la
sierra hidalguense, vinculdndola de manera competitiva y eficiente con los procesos de desarrollo estatales y
nacionales y que la preparacion de los jovenes en diversos campos profesionales favorezca el desarrollo productivo
como via para que la poblacién alcance una mejor calidad de vida.

El Decreto de Creacién vigente fue expedido el 1 de agosto 2016 por el Gobernador Constitucional del Estado Libre
y Soberano de Hidalgo, Lic. José Francisco Olvera Ruiz.

De conformidad con lo anterior, el marco normativo vigente de la institucién es el siguiente:
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A) Marco Constitucional

Tecnoldgica;

Nombre de la Disposicion Decreto niimero Fec.h 4 d? Fecha ultima
publicacion reforma
Constitucién Politica de los Estados Unidos Tomo Y’ 4 5 de febrero de 7 de julio de
. Etapa, Numero
Mexicanos 30 1917 2014
Ley General de Educacién S/N 13 de julio de 1993 | 27 d‘zgrl“gro de
Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional en 19 de agosto de
Materia de Profesiones SN 26 de mayo de 1945 2010
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 29 de diciembre de | 11 de febrero de
S/N
1976 2015
Ley de Elscahzacwn y Rendicién de Cuentas de la S/N 29 de mayo de 2009 18 de junio de
Federacion 2010
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 4 de enero de 2000 .10 de
del Sector Pibli S/N / 28 de mayo de noviembre de
el Sector Publico 2009 2014
. 31 de diciembre de | 9 de diciembre
Ley General de Contabilidad Gubernamental S/N 2008 de 2013
Reglamento interior de la SEP S/N 21 de enero de 2005 | | 9 Z‘Sf;’re de
Plan Nacional de Desarrollo - 31 de mayo de 2007 20 dzgllag 0 de
. . 28 de noviembre de | 28 de enero de
Programa Sectorial de Educacién - 2007 2014
Convenio de Coordinacién para la creacion, 30 de abril de
operacidn y apoyo financiero de la Universidad S/N 1 de julio de 1997 2009

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

1 de octubre de

16 de enero de

Descentralizados del Estado de Hidalgo

Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo No. 1108 1920 / 31 de 2015
diciembre de 2007
Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo No. 18 10 de mayo de 2004 6 de ;ﬁfo de
10 de diciembre
L . .. . de 2014
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios No. 157 31 de diciembre de F deE. 9 de
del Sector Publico del Estado de Hidalgo ’ 2003 L
diciembre de
2015
L§y de Entidades Paraestatales para el Estado de No. 509 29 de julio de 2013 Vigente
Hidalgo
Ley de los Traba.Ja.dores al Servwlo de los Gobiernos 31 de diciembre de | 22 de diciembre
Estatales y municipales, asi como de los Organos No. 45 1987 de 2014
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F.deE. 16 de
marzo de 2015
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental 17 de octubre de .
del Estado de Hidalgo No. 210 2014 Vigente
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos . 29 de abril de
para el Estado de Hidalgo No.5 8 de junio de 1984 2013
Ley de Ejercicio Profesional para el Estado de 31 de diciembre de .
Hidalgo No. 234 2001 Vigente
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de No. 152 24 de noviembre de | 2 de septiembre
Hidalgo ’ 2003 de 2013
21 de noviembre de
Ley Orgénica de la Administracion Publica del No. 31 2011 9 de julio de
Estado de Hidalgo ' F.deE. 28 de 2012
noviembre de 2011
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el No. 20 30 de diciembre de 15 de junio de
Estado de Hidalgo ' 2002 2009
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo No. 362 7 de mayo de 2007 vigente
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 29 de diciembre de .
Pudblica Gubernamental para el Estado de Hidalgo No. 217 2006 Vigente
Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo No. 33 > de dlg(l)elr?bre de vigente
Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales para 2 de diciembre de .
el Estado de Hidalgo SN 2013 Vigente
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de 24 de diciembre de .
Hidalgo SN 2007 Vigente
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Gubernamental para el Estado S/N 2 de junio de 2008 Vigente
de Hidalgo
Reglgmento de la Ley de Proteccion Civil del Estado S/N 1 de julio de 2013 Vigente
de Hidalgo
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, .. 10 de diciembre
. . 1 30 de diciembre de de 2014
Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico del No. 157
Estado de Hidalgo 2003 F.deE. 9 de
& febrero de 2015
o .. . 8 de octubre de 13 de mayo de
Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo No. 37 1940 2013
Plan Estatal de Desarrollo S/N 18 de julio de 2011 | dezgli‘zl de
Programa Sectorial de Educacién SN 19 de diciembre de | 1 de diciembre
2011 de 2014
Planes Regionales o Estatales e instrumentos
elaborados por grupos de industriales, comerciales S/N - -

civiles o profesionales;
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Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica 4 de Julio de 2011 23 de Junio de
de la Sierra Hidalguense i 2014
Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad - - -
Asi como los Acuerdos, Decretos, Reglamentos,
Normas, Circulares y Lineamientos de caracter
obligatorio emitidos por diversas dependencias i i i
estatales.
B) Marco Juridico Interno
Nombre de la Disposicion Decreto niimero Fec-h & de Fecha ultima
publicacion reforma
Reglamento Académico para Alumnos S/N 27 de septiembre Vigente
de 2007
Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Becas S/N 7 de noviembre de Vigente
2013
Reglamento de Biblioteca S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Campaiias de Difusién y Captacién de S/N 28 de octubre de Vigente
Alumnos 2002
Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de la Comision de Pertinencia S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Egresados S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Evaluacién del Aprendizaje S/N 27 de septiembre Vigente
de 2007
Reglamento del Patronato S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Servicios Tecnoldgicos S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento de Titulacion S/N 28 de octubre de Vigente
2002
Reglamento Interno del Consejo Directivo S/N 28 de mayo de Vigente
1999
Reglamento de Ingresos Propios S/N 27 de julio de 1999 Vigente
Reglamento de Ingreso, promocién y Permanencia del S/N 18 de marzo de Vigente
Personal Académico 2009
Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité S/N 18 de marzo de Vigente
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 2009
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de S/N 18 de marzo de Vigente
Adquisiciones 2009
Lineamientos para el Control de Asistencia y S/N 7 de noviembre de Vigente
Puntualidad del Personal Adscrito a la Universidad 2013
Lineamientos para el Fortalecimiento del Proceso S/N 18 de marzo de Vigente
Académico-Administrativo de la Universidad 2009
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Normas Generales sobre Bienes Propiedad de la S/N 27 de noviembre Vigente
Universidad de 2008

Acuerdo por el que se crea el Comité de S/N 2 de marzo de Vigente
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 2005

Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense

Acuerdo por el que se modifican las Bases de S/N 3 de octubre de Vigente
Integracién y Funcionamiento del Comité para la 2012

Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes Muebles
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra

Hidalguense
Cdédigo de Conducta de la Universidad Tecnoldgica de S/N 3 de octubre de Vigente
la Sierra Hidalguense 2012

1.7 Atribuciones
Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objetivo, la Universidad tendr4 las siguientes atribuciones.

L.- Impartir educacién superior de buena calidad para la formacién de estudiantes en todos los niveles académicos de tipo
superior.

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

III.- Determinar, planear, desarrollar y evaluar sus programas de investigacioén y vinculacién;
IV.- Fijar los términos de ingreso, promocién y permanencia del personal académico;
V.- Establecer los lineamientos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes;

VL- Fungir como centro capacitador, evaluador y certificador de competencias, de acuerdo con las normas y demaés
disposiciones aplicables;

VIL.- Administrar libremente su patrimonio con sujeciéon al marco legal que le impone su caracter de Organismo
Descentralizado de la Administraciéon Publica Estatal, pudiendo acrecentarlo mediante la creacion de figuras juridicas o
suscripcion de instrumentos legales que le permitan transferir los productos generados del conocimiento tecnolégico,
conforme a lo establecido en este Decreto y demds disposiciones aplicables.

VIIL- Planear, desarrollar y evaluar programas de superacién académica, administrativa, de actualizacién y de promocién
y difusién de los valores sociales y culturales de la nacion dirigidos tanto a los integrantes de la comunidad universitaria
como a la poblacion en general.

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

X.- Planear, desarrollar y evaluar actividades de investigacion aplicada e innovacion cientifica y tecnoldgica;

XI.- Impulsar estrategias de participacién y concertacion con los sectores publico, privado y social, para la proyeccién
de las actividades productivas, con eficiencia y sentido social basadas en la vocacién productiva de su area de influencia;

XII.- Contar con un Sistema Integral de Gestion de la Calidad;
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XIII.- Promover la informacion, actualizacién y evaluacion continua del profesorado y personal administrativo, asi como
el desarrollo y consolidacion de los cuerpos académicos;

XIV.- Contar con una estructura organica que permita la operacion institucional;
XV.- Mantener actualizada la normatividad aplicable a la universidad;

XVI.- Fomentar e impulsar procesos de evaluacion externa de los programas educativos y de gestion institucional para
fortalecer una cultura de transparencia y rendicidn de cuentas;

XVIL- Establecer estrategias y operar mecanismos institucionales para promover la acreditaciéon de los programas
educativos;

XVIIIL.- Contar con un sistema integral de informacién para la toma de decisiones y contribuir al desarrollo e implantacién
del sistema de informaci6n del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas;

XIX.- Promover la certificacion, por normas internacionales, de los procesos estratégicos de la Universidad.
XX.- Organizar y preservar el acceso a la cultura y el deporte en todas las manifestaciones;

XXI.- Prestar servicios de educacion continua, para cubrir las necesidades de actualizacién de los egresados, asi como
las del sector industrial, comercial y de servicios a nivel local, Regional, Estatal, Nacional e Internacional;

XXIL- Prestar servicios tecnolégicos de impacto ambiental, de operacién de mantenimiento, de inspeccion de seguridad
industrial, a nivel local, Regional, Estatal, nacional e Internacional;

XXIII.- Implementar programas de apoyo a estudiantes indigenas tendientes a fomentar la igualdad de oportunidades y
promover multiculturalidad entre la comunidad universitaria;

XXIV.-Revalidad y reconocer estudios realizados en otras instituciones educativas tanto Nacionales como extranjeras,
asi como establecer equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de crédito y equivalencias;

XXV.- Celebrar convenios con instituciones y Organismos Nacionales y Extranjeros para la realizacién de proyectos
especificos de investigacidn, para la prestacion de servicios de asesoria técnica, o para otros rubros, con los sectores

publico y privado; y

XXVI.- Las demés que le sefialen su Decreto y otras disposiciones legales reglamentarias aplicables.

1.8 Estructura Organica General

1. Rectoria

1.1 Direccién Académica

1.2 Direccién de Carrera

1.3 Direccién de Servicios Escolares

1.4 Direcciéon de Comunicacién y Difusion
1.5 Direccién de Vinculacidn y Extensién
1.6 Direccion de Planeacién y Evaluacién
1.7 Direccién de Administracién y Finanzas
1.8 Abogado General

Capitulo Segundo
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De las Unidades Administrativas

Seccion Primera
De la Rectoria

2.1.1 Organigrama Especifico

NIVEL

12 RECTORIA

2.1.2 Estructura Organica Especifica

1. | Rectoria

2.1.3.- Objetivo y Funciones Especificas

1 | Rectoria Nivel 12 |

Objetivo Especifico:

Realizar las acciones correspondientes para el buen funcionamiento de la Universidad, asi como el cumplimiento de su
objeto, planes y programas académicos, financieros y administrativos asi como el tramite y atencién oportuna de todos
los asuntos que sean de su competencia.

Articulo 12. Para ser Rector se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano, en pleno goce y ejercicio de sus derechos;

I1. No ser ministro de cualquier culto religioso, ni haber sido sentenciado por comision de algtin delito internacional;

II1. No desempenar algin otro empleo, cargo o comisién incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia,
con la excepcién de los relacionados con la docencia;

IV. Ser mayor de treinta afios y menor de setenta;

V. Poseer como minimo grado de maestria;

VI. Poseer reconocida experiencia Académica y profesional;

VII.- Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio académico y profesional.

VIIL- Tener capacidad de conduccidn con base en un proyecto de desarrollo para la Universidad.
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IX.- No encontrarse en alguno los impedimentos que para ser miembro del consejo directivo sefialan las fracciones
IL 1T, IV y V del Articulo 14 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo; y

X.- Las demaés que, en su caso, se establezcan en el Estatuto Orgénico.
Perfil de Puesto

Nombre del Puesto. Rector

Nivel académico: Maestria

Area de Conocimiento: Indistinta

Formacién: Planeacion estratégica, toma de decisiones, liderazgo, manejo de personal

Experiencia Laboral: Académica y Profesional.

Edad Minima: 31 afios

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales y
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacion, organizacién y productividad

Funciones Especificas:

e Dirigir las actividades académicas de la universidad emitiendo los acuerdos para tales efectos;
e Promover la formulacién y autorizacién de los documentos para la operacién de la institucion;
e Coordinar la aplicacién de mecanismos de evaluacién;

e Conducir los actos de administracién, de dominio, para pleitos y cobranzas conforme a la ley;

e Proponer al H. Consejo Directivo el nombramiento o remocién de los dos niveles de servidores publicos inferiores
al Rector; y

e Realizar las actividades que instruyan al Rector el H. Consejo Directivo e instancias superiores.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Secciéon Segunda
De la Direccion Académica

2.2.1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
11 DIRECCION
ACADEMICA
|
DIRECCION DE
CARRERA
2.2.2 Estructura Organica Especifica
1.1 Direccion Académica
1.1.0.1 |Direccién de carrera
2.2.3 Objetivo y Funciones Especificas
‘ 1.1 | Direccion Académica Nivel 11

Objetivo Especifico:

Garantizar el éxito de los programas de estudio y la excelencia en la educacién mediante la supervision de las actividades
del capital humano a su cargo, asi como la utilizacién de los recursos financieros generando reportes estratégicos de las
actividades realizadas dirigidas a la alta direccién y mantener un monitoreo constante de los indicadores académicos.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria

Areas de Conocimiento (Preferente): A fin de la Direccion

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Econémico administrativas, Pedagogia o Ciencias. Planeacion
Estratégica, toma de decisiones (anlisis e interpretacion de datos), liderazgo, manejo de personal.

Edad Minima: 30 Afios

Experiencia Laboral (Minima): Cinco afios laborando en areas afines o como profesor del area en instituciones de
educacion superior.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, Iniciativa e Innovacion.
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Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,

A
R

p
Entaul Liters ¥ Beturarn
i Hiduigs

comunicacion.
Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacion/organizacion, productividad.

Funciones Especificas:
e Planear, coordinar, supervisar, dirigir y evaluar las normas, criterios y estrategias que regulen las actividades y
funciones de docencia, de investigacion, de servicios escolares y de apoyo académico de la Universidad, conforme

a lo establecido en los ordenamientos de la misma y en coordinacion con las demés unidades administrativas;

e Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las funciones de la Universidad, en
el &mbito docente y de investigacidn cientifica y tecnoldgica;

e Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitacién del personal docente;

e Coordinarse con las Direcciones de Carrera en la planeacion de practicas, visitas y estadias que el estudiantado deba
realizar;

e Proponer politicas de superacién académica y establecer, previo acuerdo con el Rector o la Rectora, programas de
formacién, capacitacion y actualizacién docente;

e Planear y coordinar la creacidn, actualizacién y cumplimiento de los planes y programas de estudio, pertinentes con
las necesidades del sector publico, privado y social de la region, el estado y del pais;

e Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion educativa y la calidad del servicio educativo;

e Promover la integracién y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos Académicos, y;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Tercera
De la Direccion de Carrera
2.3.1 Organigrama Especifico
NIVEL
12 )
RECTORIA
11
DIRECCION DE
CARRERA
2.3.2 Estructura Organica Especifica
(1.2 | Direccién de Carrera
2.2.3 Objetivo y Funciones Especificas
(1.2 | Direccién de Carrera | Nivel 11 |

Objetivo Especifico:

Controlar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y extension, relacionadas con las
carreras de acuerdo al plan de estudios para dar cumplimiento al proceso de gestiéon académica de la institucion del area
econémico administrativa.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria

Areas de Conocimiento (Preferente): A fin de la Direccion

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Ciencias de la salud, Econémico-Administrativas, Ciencias Exactas
Econémico-Administrativas, Ciencias Exactas, Econémico-Administrativas, Computacionales, Telecomunicaciones o
Electréonica, TIC’s, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, Economico-Administrativas, Pedagogia o Ciencias
de Ia Comunicacion, Ciencias del Deporte, Artes y Humanidades, Econémico-Administrativas, Ingenieria entre otras.
Edad Minima: 25 Afios

Experiencia Laboral (Minima): Dos afios laborando en areas afines o como profesor del 4rea en instituciones de
educacion superior. Trabajos de investigacién en temas afines.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnolégicas, Iniciativa, Innovacion.
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Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.
Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad

P
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Funciones Especificas:

e Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar acciones conducentes para el proceso enseflanza-
aprendizaje de la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

e Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de actividades académicas, de investigacion cientifica,
Cuerpos Académicos, de vinculacion, difusion y desarrollo tecnoldgico, relacionadas con la Direccién a su cargo,
con proyectos de interés regional, estatal, nacional e internacional;

e Coordinar junto con la Direccién Académica la planeacion de practicas, visitas y estadias que el estudiantado deba
realizar;

e Realizar estudios para la deteccién de necesidades de actualizacion profesional y superaciéon académica para la
formacién docente del personal adscrito a la Direccién a su cargo;

e Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio, metodologias de ensefianza y material
didactico de la Direccién a su cargo, con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido de investigacién e
innovacioén en los procesos e incorporando avances tecnologicos;

e Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccidn a su cargo, y;
e Detectar necesidades en materia social, econémica, psicoldgica o de extension universitaria de las y los estudiantes,
asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el estudiantado la apropiacién de

valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar 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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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Cuarta

AT
A u\ .
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De la Direccion de Servicios Escolares

2.4.1 Organigrama Especifico

NIVEL

12

RECTORIA

DIRECCION DE
SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECARIOS

2.4.2 Estructura Organica Especifica

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS

1.3 Direccion de Servicios Escolares

1.1.0.1 | Departamento de Control Escolar

1.1.0.2 | Departamento de Servicios Bibliotecarios
1.1.0.3 | Departamento de Servicios Médicos

2.4.3 Objetivo y Funciones Especificas

(1.3

| Direccién de Servicios Escolares

| Nivel 11 |

Objetivo Especifico:

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades referentes a los servicios bibliotecarios, estudiantiles,
servicio médico y psicoldgico y control escolar de conformidad con la normatividad y parametros de calidad eficiencia.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria

Areas de Conocimiento (Preferente): Econdmico-Administrativas, Pedagogia o Ciencias Computacionales,
Telecomunicaciones o Electrénica

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Planeacion Estratégica, toma de decisiones (analisis e interpretacion
de datos), liderazgo, manejo de personal

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines o como profesor del area en instituciones de educacion

superior.
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Edad Minima: 30 Afios
Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.

Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.
Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad.

Funciones Especificas:

e Vigilar que los servicios escolares otorgados en la Universidad sean eficientes y apegados a las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto.

e Coordinar y supervisar las actividades administrativas relativas al ingreso, permanente y egreso del estudiante,
conforme a la normatividad aplicable;

e Asegurarse de que la actualizacién del material bibliotecario y hemerografico sea de acuerdo a los requerimientos
de los programas académicos que se imparten en la institucion y a las necesidades de docentes y estudiantes.

e Supervisar el cumplimiento de los servicios psicoldgicos y asegurarse de que las actividades que se ofrezcan,
complemente la formacién académica del estudiantado.

e Gestionar ante instituciones y organismos externos, el otorgamiento de becas para los estudiantes, y el apoyo de
servicios académicos que complementen su formacién escolar;

e Asegurarse una atenciéon médica oportuna en la institucidn, y la incorporacién de todos los estudiantados a un seguro
facultativo.

1.1.0.1 |Departamento de Control Escolar Nivel 11

Objetivo Especifico:

Realizar los procesos de gestién escolar, dando seguimiento al registro y control de los mecanismos de admision,
inscripcién, reinscripcién y Examen General de Egreso del Técnico Superior Universitario (EGETSU); de las
evaluaciones y anélisis estadisticos del aprovechamiento; asi como también, los lineamientos del tramite de titulacion.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura

Areas de Conocimiento (Preferente): Econdmico-Administrativas, Educativas o Sistemas de Informacién
Formacién (Areas De Conocimiento Adicionales): Planeacién Estratégica, Manejo de Bases de Datos, Interpretacion
de Datos Estadisticos, Manejo de Personal

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior

Edad Minima: 28 Afios

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacién
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacidn/organizacion, productividad
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Funciones Especificas:
e Dar seguimiento a los lineamientos de admisién, inscripcidn, reinscripcion y egreso;

e Auxiliar en la coordinacién de las actividades administrativas referentes a la permanencia de los estudiantes en la
Universidad;

e FElaborar estadisticas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de estudiantes de la Universidad;

e Atender el registro y control del historial académico de los estudiantes.

1.1.0.2 | Departamento de Servicios Bibliotecarios Nivel 11

Objetivo Especifico:

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

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura

Areas de Conocimiento (Preferente): Econdmico-Administrativas, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacidn,
Filosofia

Formacién (areas de Conocimiento adicionales): Planeacién Estratégica, Manejo de Personal, Administracion de
Material Bibliografico, Archivonomia, Sistemas de Informacién

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior

Edad Minima: 28 afios

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, Iniciativa, Innovacién
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
Comunicacién

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad

Funciones Especificas:
e Difundir los servicios a estudiantes de nuevo ingreso;

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

e Actualizar los materiales bibliograficos;

e Gestionar materiales y recursos para el mantenimiento de la operacion del centro de informacion.
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‘ 1.1.0.3 ‘ Departamento de Servicios Médicos | Nivel 11

Objetivo Especifico:

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

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura

Areas de Conocimiento (Preferente): Ciencias de la Salud, Medicina o afines

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Actualizacion en temas Médicos, Manejo de Personal, Salud Publica,
Medicina Preventiva, Medicina Familiar

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en 4reas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior

Edad Minima: 28 afios

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacién
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
Comunicacién

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad

Funciones Especificas:

e Proporcionar consulta médica integral a la comunidad universitaria;

e Proporcionar tratamiento de primeros auxilios y procedimiento de cirugia menor en accidentes y enfermedades;
e Desarrollar acciones de medicina preventiva;

e Proporcionar orientacion a los alumnos sobre temas de salud y sexualidad, y;

e Auxiliar en la aplicacién de estrategias de trabajo.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Quinta
De la Direccion de Comunicacién y Difusion
2.5.1 Organigrama Especifico
NIVEL
12 .
RECTORIA
11
DIRECCION DE
COMUNICACION Y
DIFUSION
2.5.2 Estructura Organica Especifica
| 14 | Direccion de Comunicacién y Difusiéon
2.5.3 Objetivo y Funciones Especificas
(1.4 | Direccién de Comunicacién y Difusién | Nivel 11 |

Objetivo Especifico:

Difundir sisteméticamente en un proceso interactivo y dindmico de la universidad con su entorno, el conocimiento
generado en la Universidad, mediante el desarrollo de programas de extensién que contribuyan al mejoramiento de la
calidad de vida y a la formacidn integral de los estudiantes, asi como también al perfeccionamiento de la vida cultural y
la educacién de la sociedad.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria.

Areas de Conocimiento (Preferente): Ciencias de la Comunicaci6n, Ciencias del Deporte, Artes y Humanidades.
Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Planeacién Estratégica, Toma de Decisiones (Andlisis e
Interpretacion de Datos), Liderazgo, Manejo de Personal, Relaciones Publicas.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en édreas afines o como profesor del drea en instituciones de educacién
superior trabajos de investigacion en temas afines.

Edad Minima: 30 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.
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Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacion/organizacion, productividad.

A
R

Funciones Especificas:

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 en el interior como en el exterior, a
través de prensa y difusion;

e Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la campafa de captaciéon de estudiantes en base a los
lineamientos en consenso realizado por el Comité de Difusion de la Universidad;

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

e Coordinar y supervisar las actividades para escolares de las y los estudiantes de la Universidad;

e Dirigir, organizar, coordinar y supervisar lo concerniente a la difusién y captacioén de estudiantes.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Sexta
De la Direccion de Vinculacion y Extension

2.6.1 Organigrama Especifico

NIVEL

12 RECTORIA

2.6.2 Estructura Organica Especifica

| 1.6 | Direcciéon de Vinculaciéon y Extensién

2.6.3 Objetivo y Funciones Especificas

‘ 1.6 ‘ Direccion de Vinculacion y Extension Nivel 11

Objetivo Especifico:

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

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria.

Areas de Conocimiento (Preferente): Econémico-Administrativas, Ingenierfa.

Formaciéon (areas de Conocimiento adicionales): Planeacién Estratégica, Toma de Decisiones (Andlisis e
Interpretacién de Datos), Liderazgo, Manejo De Personal, Normas Técnicas de Competencia Laboral.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines o como profesor del area en instituciones de educacion
superior.

Edad Minima: 30 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad.
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Funciones Especificas:

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;

Coordinar las acciones del Comité de Vinculacién y Pertinencia;

Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional, para
impulsar la investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico en el &mbito académico, de investigacidn cientifica

y tecnoldgica, administrativo, financiero y profesional, asi como los relacionados con la movilidad;

Académica y estudiantil, las visitas, estadias y la prestacion de servicios profesionales que generen ingresos a la
Universidad;

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

Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicos atendiendo a las necesidades a nivel regional, nacional e
internacional;

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

Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y colocacién de quienes egresan;
Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora de Empresas.

Promover, coordinar y las actividades culturales, deportivas de la Institucién
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GOBIERND CEL ESTADG

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Séptima
De la Direccién de Planeacion y Evaluacién

2.7.1 Organigrama Especifico

NIVEL

12

RECTORIA

DIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO
09 DE PLANEACION

2.7.2 Estructura Organica Especifica

| 1.7 | Direccion de Planeacion y Evaluacién | Nivel 11 |

2.7.3 Objetivo y Funciones Especificas

1.7 | Direccién de Planeacién y Evaluacién | Nivel 11 |

Objetivo Especifico:

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

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Maestria

Areas de Conocimiento (Preferente): Econémico-Administrativa

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Planeacion Estratégica, Normatividad Gubernamental en Materia de
Transparencia, Equidad de Género, Rendiciéon de Cuentas, Planes de Desarrollo, Toma de Decisiones, Manejo de
Personal.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior.
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Edad Minima: 30 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad.
Funciones Especificas:

e Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos institucionales y especiales, con un enfoque participativo
de las Unidades Administrativas;

e Integrar y analizar la estadistica institucional;
e Planear, coordinar y mantener el Sistema Integral de Calidad;

e Coordinar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Universidad, y en su caso, gestionar
las modificaciones presupuestales procedentes;

e Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad y Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

e Integrar el Programa Operativo Anual correspondiente para presentarlo al Rector o a la Rectora y someterlo al
Consejo Directivo para su aprobacion; y

e Integrar, bajo la normatividad aplicable, los Manuales de Organizacién y de Procedimientos para la aprobacién
del Consejo Directivo.

e Analizar, proponer y coordinar el desarrollo de sistemas de informacién en funcién a los requerimientos del
usuario con su respectiva actualizacion.

e Coordinar y supervisar el mantenimiento e integraciéon de los sistemas de informacién existentes para su
actualizacién o cubrir nuevas necesidades;

[1.6.1 | Departamento de Planeacién y Evaluacién | Nivel 9]

Objetivo Especifico:

Recibir, analizar, validar, integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual, verificando que esté encaminado al
cumplimiento de las metas de la institucion relacionadas con la prestacion de un servicio educativo de calidad para
beneficio de nuestros estudiantes.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Econémico-Administrativa.

Formacion (dreas de Conocimiento adicionales): Programacion presupuestal, técnicas estadisticas, normatividad
Gubernamental en materia de Transparencia, Equidad de Género, paqueteria office.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines.

Edad Minima: 25 afios.
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Competencias Basicas: Habilidades de comunicacion, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,

A
R

comunicacion.
Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad.

Funciones Especificas:
e Participar en el desarrollo y seguimiento a proyectos y programas especiales.
e FElaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual y Programa Operativo anual de la Universidad.

e Coadyuvar con la Direccion de Planeaciéon y Evaluacién, en la asignacién, monitoreo y seguimiento del
presupuesto y apego a las metas establecidas en el Programa Operativo Anual.

e Coadyuvar en el proceso de evaluacion mediante la integracidn de la estadistica institucional.

e Integrar informes periddicos de las actividades sustantivas y adjetivas de la institucion.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Secciéon Octava
De la Direccion de Administracion y Finanzas
2.8.1 Organigrama Especifico
NIVEL
12 RECTORIA
11
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
09
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS PRESUPUESTO Y ADQUISICIONES E MANTENIMIENTO
HUMANOS CONTABILIDAD INVENTARIOS
2.8.2 Estructura Organica Especifico
1.8 Direcciéon de Administraciéon y Finanzas
1.8.0.1 Departamento de Recursos Humanos
1.8.0.2 Departamento de Presupuesto y Contabilidad
1.8.0.3 Departamento de Adquisiciones e Inventarios
1.8.0.4 Departamento Mantenimiento
2.8.3 Objetivo y Funciones Especificas
1.8 Direccion de Administracion y Finanzas Nivel 11

Objetivo Especifico:

Controlar el desempeiio de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, asi como la prestacion, de los
servicios generales necesarios para el funcionamiento de la Universidad, estableciendo medidas de control, seguimiento
y supervision en apego a las normas y disposiciones legales en vigor.

Manual de Orﬁanizaci()n 28




AR
3=

Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense p?.‘g?é@
Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Economico-Administrativa.

Formacién (areas de Conocimiento adicionales): Actualizaciéon Fiscal, Normatividad Gubernamental, Estatal y
Municipal en Materia de: Contabilidad, Derecho Fiscal, Finanzas, Transparencia, Rendicién de Cuentas, Relaciones
Laborales, Adquisiciones, Auditoria.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en 4reas administrativas del sector ptblico o como profesor en areas afines
en instituciones de educacion superior.

Edad Minima: 30 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacion, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacién, productividad.

Funciones Especificas:

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la Universidad para garantizar su
correcta operacion, optimizando los recursos asignados;

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

e 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;

e Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitacién del personal administrativo; y

e Planear, dirigir y controlar el programa anual de mantenimiento de infraestructura y de equipamiento.

1.8.0.1 Departamento de Recursos Humanos Nivel 09

Objetivo Especifico:

Aplicar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal y promover el desarrollo de los
recursos humanos a través de actividades de formacion, remuneracion y seguridad social para generar el buen desempefio
en sus actividades.

Perfil de Puesto

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Econémico-Administrativa.

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Legislacion Laboral, Fiscal y de Seguridad Social, Relaciones
Humanas, Técnicas de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Evaluacion de Personal, Técnicas de Entrevistas.
Experiencia Laboral: Dos afios laborando en éreas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior.

Edad Minima: 28 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnolégicas, iniciativa, innovacion.
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Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacién, productividad.

Funciones Especificas:

» Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién y capacitaciéon al personal requerido por la
universidad;

*  Gestionar los cursos de formacidn, capacitacién y actualizacién del personal administrativo;
» Integrar los reportes de asistencia del personal;

* Actualizar las bases de datos del personal, en funcién de los movimientos a los tabuladores de sueldos, ante las
dependencias de seguridad social;

» Realizar el pago de las remuneraciones de los trabajadores;

* Auxiliar en la elaboracién de documentos y asesoria en tramites diversos.

1.8.0.2 Departamento de Presupuesto y Contabilidad Nivel 09

Objetivo Especifico:

Controlar el presupuesto que la institucion recibe para el logro de sus metas, asi como mantener los registros contables
y financieros en tiempo real que permita la toma de decisiones.

Perfil de puestos

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Econémico-Administrativa.

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Actualizacion Fiscal, Contabilidad y Auditoria Gubernamental,
Control Presupuestal, Manejo de Software Contable y/o Célculo de Néminas.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior.

Edad Minima: 28 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnolégicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacidén/organizacion, productividad.
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Funciones Especificas:

e Auxiliar en el control del ejercicio presupuestal por proyecto de operacion, asi como los proyectos especiales y
fondo de reserva e integrar sus respectivos informes;

e Analizar las solicitudes de recursos econémicos turnados a este Departamento;
e Integrar los ingresos propios que se capten por los servicios prestados;

e Elaborar los registros contables de gastos e ingresos;

e  Elaborar estados financieros;

e Integrar la cuenta publica del ejercicio inmediato anterior;

e Auxiliar en la integracién del paquete presupuestal de cada ejercicio.

| 1.8.0.3 | Departamento de Adquisiciones e Inventarios |Nivel 09 |

Objetivo Especifico:

Realizar las actividades de adquisicion, almacenamiento y suministro de los recursos materiales y servicios generales a
las 4reas, asi como llevar a cabo el almacenamiento, inventario, control y suministro de los bienes instrumentales y de
consumo.

Perfil de puestos

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Econdmico-Administrativa.

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Conocimiento Pleno en Materia de Adquisiciones Gubernamentales
(Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico), Contabilidad Gubernamental, Manejo de software
para control de inventarios, Elaboraciéon de presupuestos.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines; o como profesor de areas afines en instituciones de educacién
superior

Edad Minima: 28 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnolégicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
Comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacién/organizacion, productividad.
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Funciones Especificas:

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones;

e  Dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipo y servicios;

e  Gestionar la adquisicidn de bienes y servicios;

e Integrar las actividades del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos y sus respectivos expedientes;

e Auxiliar en el registro y control de las existencias entradas y salidas de materiales y equipos que se reciben en el
almacén;

Atender el sistema de control de activo fijo de la Universidad.

1.8.0.4 | Departamento de Mantenimiento Nivel 09

Objetivo Especifico:

Conservar en buen estado la funcionalidad de los espacios educativos y contribuir de esta manera al mejoramiento de la
calidad de educacidn.

Perfil de puestos

Nivel Académico (Minimo): Licenciatura.

Areas de Conocimiento (Preferente): Industrial, Mecénica, Eléctrica, Civil o Arquitectura.

Formacion (areas de Conocimiento adicionales): Administracion de Instalaciones Educativas, Prevencion y Control
de Riesgos, Técnicas de Mantenimiento a Infraestructura, Reparacién de Instalaciones Hidraulicas, Eléctricas y/o
Sanitarias.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en areas afines.

Edad Minima: 28 afios

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacién, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacidn/organizacién, productividad.

Funciones Especificas:

e Desarrollar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo de instalaciones, equipos, bienes muebles e inmuebles;
e Atender los servicios de mantenimiento correctivos;

e Gestionar la seguridad del ambiente de trabajo en las diferentes 4reas;

e FElaborar proyectos especiales;

e Auxiliar en el control del uso del parque vehicular de la Universidad;

e Dar seguimiento a las obras y/o acciones

e Auxiliar en el control de operacion de los servicios basicos y de vigilancia;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Secciéon Novena
Del Abogado General
2.9.1 Organigrama Especifico
NIVEL
12
RECTORIA
11
ABOGADO
GENERAL
2.9.2 Estructura Organica Especifica
| 1.9 | Abogado General
2.9.3 Objetivo y Funciones Especifico
(1.9 | Abogado General |Nivel 11 |

Objetivo Especifico:

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

Perfil de puestos

Nivel Académico (Minimo): Maestria.

Areas de Conocimiento (Preferente): Ciencias Sociales, Politicas, Derecho, Juridico-Legal.

Formacién (areas de Conocimiento adicionales): Legislacién Gubernamental, Fiscal, Laboral.

Experiencia Laboral: Dos afios laborando en éreas afines o como profesor del area en instituciones de educacion
superior.

Edad Minima: 30 afios.

Competencias Basicas: Habilidades de comunicacion, uso de herramientas tecnoldgicas, iniciativa, innovacion.
Competencias Genéricas: Compromiso y responsabilidad, actitud hacia el trabajo, relaciones interpersonales,
comunicacion.

Competencias Especificas: Conocimiento del trabajo, calidad, planeacidn/organizacion, productividad.
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Funciones Especificas:

Intervenir como representante legal de la Universidad, mediante poderes que le otorgue el Rector o la Rectora, con
las mas amplias facultades que para el efecto se requieran en todos aquellos juicios en donde la Universidad sea
parte;

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

Atender las consultas que le formulen las demdas unidades administrativas de la Universidad sobre la interpretacion y
debida aplicacion de la legislacion vigente;

Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos a celebrar por la Universidad conforme a los
requerimientos de sus diferentes unidades administrativas;

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

Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caricter legal que se relacionen con la
organizacion y el funcionamiento de la Universidad;

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

Apoyar al Rector o la Rectora en el seguimiento y puntual cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Directivo.
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Capitulo Tercero

Mecanismos de Coordinacion Miembros Objeto
Nomenclatura
Consejo Directivo de la UTSH Un representante de la Secretaria de Funge como 6rgano de
Educacién Publica en Hidalgo direccion de la Universidad en
Un representante de la Secretaria de cuyo seno se analizan, discuten
Finanzas y Administracién y- en su caso, aprueban las
Un representante de la Secretaria de propuestas de accion y los
Planeacion, Desarrollo Regional y resultados de la gestion mas
Metropolitano trascendentes de la UTSH.
Tres representantes del gobierno federal
Un representante del Ayuntamiento de
Zacualtipan de Angeles
Tres representantes del sector productivo
El consejo Directivo sera presidido por el
o la titular de la Dependencia, en su
ausencia, por la persona que dicho titular
designe.
Por cada integrante propietario del
Consejo directivo, habra una o un suplente
acreditado que sera designado por el o la
titular, y contara con las mismas
facultades de las o los propietarios, en su
caso de ausencia de estos.
Rectoria Fungir como 6rgano colegiado
Comité de Calidad de la UTSH Titulares de las Unidades Administrativas | en el que se proponen y discuten
los rumbos de accién y del que
emanan los documentos
estratégicos de planeacion de la
Universidad.
Rectoria Instancia de la que emana el
Comisién de Vinculacién y Titulares de las Unidades Administrativas | Programa Anual de Vinculacién
Pertinencia Representantes del sector empresarial de la | 4¢ 12 Universidad, asi como las
region de influencia de la Universidad iniciativas para la creacion ‘?e
nuevas carreras de la propia
institucion.
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense,

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

Teléfono 0177474201 23, Ext. 164

Pagina Web www.utsh.edu.mx

Correo Electrénico planeacionutsh(@yahoo.com.mx
Contraloria Interna de la Universidad

Quejas y denuncias Tel. 01 (774) 742 11 20, 742 11 21 742 12 34 ext. 176

y en el Buzén de quejas y sugerencias

Departamento de Biblioteca

Tel. 01 (774) 742 11 20,742 11 21 742 12 34 ext. 130y 179
Boletin Informativo de la UTSH.

Folletos tripticos para difusion de la oferta educativa de la UTSH.

Biblioteca

Publicaciones

Departamento de Control Escolar

Tel. 01 (774) 742 11 20,742 11 21 742 12 34 ext. 127 y 157
Direccién de Vinculacién y Extension

Tel. 01 (774) 742 11 20, 742 11 21 742 12 34 ext. 162, 163 y 168
Direccién Académica

Tel. 01 (774) 742 11 20, 742 11 21 742 12 34 ext. 131y 138
Punto de 1a Red de INEGI

Otros Tel. 01 (774) 742 11 20,742 11 21 742 12 34 ext. 130y 179

Moédulos de atencion
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Pagina Legal
Validacién

Rector

Mtro. Miguel Angel Téllez Jardinez.
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INTRODUCCION

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

Cabe senalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten

modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de
la Universidad o en algun otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.

Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO

FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637

uuTT 23




Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

[.- OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, en forma ordenada,
secuencial y detallada, en operaciones realizadas por la institucion.
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Nombre de la Funcién: Dirigir las actividades académicas de la universidad emitiendo los acuerdos para tales efectos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector(a) Recibe y envia a Director(a) Académico(a) planes y
programas de estudio autorizados por la Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgica y Politécnicas
2 Director(a) Académico(a) Recibe planes y programas de estudio para su envio a las
Direcciones de Carrera
3 Director(a) Académico(a) Elabora y envia reporte al Rector(a) de su aplicacién

4 Rector(a)

Manual de Procedimientos

Recibe, y supervisa mediante reuniones, con las
Direcciones de Carrera para generar acuerdos derivados de
la misma
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Nombre de la Funcion: Promover la formulacién y autorizacién de los documentos para la operacion

de la Institucion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Rector(a)

2 Rector (a)

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién
4 Director(a) de Planeacion y Evaluacién
5 Rector(a)

6 Rector(a)

7 H. Consejo Directivo

8 Rector(a)

Convoca a Director(a) de las diferentes areas a participar en
la formulacién de los documentos basicos de operacidn, para
lograr los objetivos y metas institucionales, y envia a la
Direccién de Planeacion y Evaluacion para realizar gestion

Recibe y envia para su gestién los documentos fomulados.

Recibe y revisa la  informacién presentada en los
documentos formulados por el Director(a) de las diferentes
areas.

Gestiona y envia para su evaluaciéon los documentos
formulados

Recibe y analiza los documentos obtenidos y, en su caso, los
presenta

Son correctos

Si: Presenta para autorizaciéon al H. Consejo Directivo de la
Universidad.

Caso contrario: regresa a la actividad No. 3

Recibe y evalia los documentos bésicos de operaciéon para
aprobacion y notifica al Rector(a)

Si aprueba devuelve documentos aprobados
Caso contrario ir a la actividad No.5
Recibe los documentos bésicos de operacién y notifica a

Director(a) de las diferentes areas para su desarrollo y
aplicacién
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INICIO
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar la aplicacion de mecanismos de evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector(a) Analiza los resultados de los mecanismos de evaluacién
desempefio del organismo

2 Rector(a) Articula el informe trimestral y anual de la evaluacién de
desempefio institucional y el informe de actividades por
gjercicio

3 Rector(a) Presenta al H. Consejo Directivo para su aprobacion los

informes de evaluacioén trimestral y anual, asi como el
informe de actividades por ejercicio

4 H. Consejo Directivo Recibe y evalda los informes de evaluacién trimestral y
anual, asi como el informe de actividades por ejercicio
aprueba y envia al Rector(a)

Sino aprueba regresa al punto 1
Si autoriza:

5 Rector(a) Recibe y notifica a Director(a) la aprobaciéon de los
informes de evaluacién trimestral y anual, asi como el
informe de actividades por ejercicio.
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Conducir los actos de administracién, de dominio, para pleitos y cobranzas conforme al
Decreto de la institucién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector(a) Recibe notificacién y solicita al Abogado(a) General
atender los asuntos legales que asi lo requieran

2 Abogado(a) General Recibe y atiende el asunto solicitado y envia informe de
resultados al Rector(a)

3 Rector(a) Recibe y verifica informe de resultados
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proponer al H. Consejo Directivo el nombramiento o remocion de los dos niveles de

servidores publicos inferiores al Rector(a).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector(a) Evalia Curriculum de candidatos(tas)

2 Rector(a) Elige candidato(a) y presenta documentacion al
Abogado(a) General para que incluya en el orden del dia
de la Sesién del H. Consejo Directivo la propuesta de
contratacion de quien habré de ocupar la vacante

3 H. Consejo Directivo Recibe, evalda y devuelve la propuesta de contratacion,

4 Rector(a)

emite acuerdo de aprobacién de que ocupe la vacante que
propone el Rector(a)

Recibe aprobaciéon y turna copia a la Direccién de
Administracion y Finanzas para la contratacion
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Realizar las actividades que instruyan al Rector(a) el H. Consejo Directivo e instancias
superiores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector(a) Recibe solicitud de actividades y/o informacién del H.
Consejo Directivo e Instancias superiores

2 Rector(a) Realiza las actividades necesarias para dar cumplimiento
y envia al H. Consejo Directivo e Instancias superiores

3 Rector(a) Supervisa y da seguimiento
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Planear, coordinar, supervisar, dirigir y evaluar las normas, criterios y estrategias que regulen
las actividades y funciones de docencia, de investigacién, de servicios escolares y de apoyo académico de la
Universidad, conforme a lo establecido en los ordenamientos de la misma y en coordinacidn con las demds unidades

administrativas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) Académico(a) Solicita a Director(a) de Carrera el llenado del formato
“Deteccion  de  necesidades de  Formacion,
Actualizacién y Superacion”
2 Director(a) Académico(a) Recibe y revisa formato indicado por cada Director(a)

3 Rector(a)

4 Director(a) Académico(a)

5 Director(a) Académico(a)

Manual de Procedimientos

de Carrera planea, coordina y envia propuesta al
Rector(a) para su aprobacién

Recibe formato, revisa y aprueba o realiza
observaciones, de acuerdo a  disponibilidad
presupuestal e informa y envia al Director(a)
Académico(a)

Si no regresa a paso 1

Si si:

Recibe formato y notifica a Director(a) de Carrera la
aceptacion del curso, supervisa, dirije y solicita
propuestas de docentes que participaran

Solicita a Director(a) de Carrera evaluacién del

participante de acuerdo a su desempefio laboral
mostrado después del curso
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las funciones
de la Universidad, en el ambito docente y de investigacién cientifica y tecnoldgica.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) Académico(a)

2 Director(a) Académico(a)

3 Director(a) Académico(a)

4 Rector(a)

5 Rector(a)

6 Director(a) Académico(a)

Se redne con Director(a) de Carrera para revisar las
metas y objetivos

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

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

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

No aprueba ir a la actividad Nidm. 1

Caso contrario

Envia aprobacién a Director(a) Académico(a)

Recibe y notifica a los Director(a) de Carrera aplicar el
programa académico y de investigacion cientifica para
que al final del ejercicio se realice evaluacién al
programa
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) Académico(a) Analiza solicitudes de personal académico de acuerdo a

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

2 Director(a) Académico(a) Coordina que las actividades de la solicitud cumplan con lo
establecido en el Reglamento de Ingreso, Promocién y
Permanencia del Personal Académico de acuerdo a la
plaza a ocupar

3 Director(a) Académico(a) Realiza convocatoria para su publicacién y envia a la
Direcciéon de Administracién y Finanzas con copia al
Departamento de Recursos Humanos

4 Director(a) Académico(a) Recibe y supervisa la documentacidon respectiva de la

Direccién de Administracién y Finanzas - Departamento de
Recursos Humanos y convoca a los aspirantes a entrevista

5 Director(a) Académico(a) Evalda y realiza tramites de contratacion
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitacién del personal Docente

Director(a) Académico(a)
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Coordinarse con las Direcciones de Carrera en la planeacioén de practicas, visitas y estadias
que el estudiantado deba realizar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) Académico(a) Analiza la planeacion académica, revisa y turna a
Director(a) de Carrera para coordinar gestiones pertinentes
2 Director(a) de Carrera Recibe planeacion, gestiona los recursos necesarios para la
realizacién de las actividades y reenvia a Director(a)
Académico(a)
3 Director(a) Académico(a) Recibe y verifica que se llevé a cabo la planeaciéon de
practicas, visitas y estadias
4 Director(a) Académico(a) Supervisa la ejecucién de la planeaciéon académica y
retroalimenta
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO
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Director(a) de Carrera

Manual de Procedimientos

38

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de

la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

INICIO

\ 4

ANALIZA, REVISA
Y TURNA

PLANEACION

ACADEMICA

RECIBE Y
GESTIONA, Y
»| REENVIA

Ll

RECIBE Y VERIFICA

PLANEACION
ACADEMICA

A

PLANEACION

ACADEMICA

)

SUPERVISA'Y
RETROALIMENTA

PLANEACION
ACADEMICA

f3ao<J 00

K v I
GPERACIHON

PECICRNO
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHIVOD

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCON
DEL FLUJO

Manual de Procedimientos

39

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer politicas de superacién académica y establecer, previo acuerdo con rector(a), de
los programas de formacion, capacitacion y actualizacién docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) Académico(a) Elabora y envia politicas de superaciéon académica a
Rector(a) para aprobacion

2 Rector(a) Revisa y aprueba las politicas de superacidén académica y
envia al Director(a) Académico(a)

3 Director(a) Académico(a) Recibe y envia a Director(a) de Carrera para elaborar su
diagnéstico
4 Director(a) de carrera Recibe politicas de superaciéon y elabora diagnéstico de

necesidades de capacitacion, superacién y actualizacién y
envia a Director(a) Académico(a)

5 Director(a) Académico(a) Recibe el diagnéstico de necesidades de capacitacion,
superacion y actualizacion

6 Director(a) Académico(a) Elabora y presenta los programas de formacién, capacitacion
y actualizacién docente
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Planear y coordinar la creacién, actualizaciéon y cumplimiento de los planes y
programas de estudio, pertinentes con las necesidades del sector publico, privado y social de la regién, el estado

y del pais.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2 Director(a) de carrera Reciben la planeaciéon se reunén con el Sector
productivo para actualizar planes y programas de
estudio y presenta informacién a Director(a) de
Académico(a)

3 Director(a) Académico(a) Recibe actualizacién de los planes y programas de
estudio y los presenta al Rector(a) para la aprobacion

4 Rector(a) Recibe la actualizacién para la aprobacion de los
planes y programas y envia a Direccién Académica

5 Director(a) Académico(a) Recibe la actualizacién coordina y da seguimiento
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion educativa y la calidad del servicio

educativo.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Director(a) Académico(a)

2 | Rector(a)

3 | Director(a) de Carrera

4 | Director(a) Académico(a)

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

Recibe, aprueba planeacidén y envia a Director(a) de Carrera
para dar a conocer al Cuerpo Académico de su direccién

Recibe, da a conocer a cuerpo académico, elabora y envia
Direcciéon Académica, los alcances trabajados de los
mismos, asi como el cumplimiento de los objetivos de la
planeaciéon para el desarrollo tecnoldgico, investigacidon
educativa y la calidad en el servicio educativo

Recibe y envia a Rectoria informe de alcances, asi como el
cumplimiento de los objetivos de la planeaciéon para el
desarrollo tecnolédgico, investigacion educativa y la calidad
en el servicio educativo
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Promover la integracion y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos Académicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) Académico(a) Realiza planeaciéon académica e investigaciéon y envia a
Rector(a)

2 Rector(a) Recibe y aprueba planeacién académica e investigaciéon y
envia a Director(a) Académico(a)

3 Director(a) Académico(a) Recibe y turna a Director(a) de Carrera planeacion
académica e investigacion

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

5 Director(a) Académico(a) Recibe, prepara y envia informe de los alcances, asi como el

cumplimiento de los objetivos de la planeacién académica e
investigacion para cuerpos académicos a Rector(a)
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HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la supervision para la aplicacién y

cumplimiento de la normatividad universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) Académico(a) Analiza la normatividad universitaria y presenta a
Director(a) de Carrera para dar a conocer y aplicar la
normatividad universitaria

2 Director(a) Académico(a) Supervisa el cumplimiento de la normatividad universitaria
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

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

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera

2 Director(a) de Carrera

3 Director(a) de Carrera

4 | Director(a) de Carrera

5 | Director(a) de Carrera

Planea la asignacién de asignatura a impartir en
coordinacién con Director(a) Académico(a)

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

Informa a docentes las asignaturas a impartir

Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a Docentes

Evalda el cumplimiento de el plan y politicas de curso
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades académicas, de
Investigacion cientifica, cuerpos académicos, de vinculacidn, difusion y desarrollo tecnoldgico, relacionadas con la
direccién a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera Realiza la planeacidn integral de estrategias y
actividades de la Direccién a su cargo en coordinacion
con las areas de Vinculacién y Extension,
Comunicacién y Difusion, Direcccidon Académica y
Responsables de Cuerpos Académicos

2 Director(a) de Carrera Envia la planeacion integral de actividades a las areas
involucradas para su realizacién

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

4 Director(a) de Carrera Retroalimenta el resultado de las actividades a las areas

correspondientes
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Nombre de la Funcién: Coordinar junto con la Direcciéon Académica la planeacidn de practicas, visitas y estadias que
el estudiantado deba realizar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera Integra y envia informe para visitas y estadia a Director(a)
de Vinculacién y Extension

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

3 Director(a) de Carrera Recibe catdlogo de empresas y en funcién al mismo elabora
la planeacién
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Ejecuta las actividades planeadas en coordinacién con
Director(a) Académico(a) y las areas involucradas

Verifica y retroalimenta el resultado de las actividades a las
areas involucradas

Director(a) de Carrera

Director(a) de Vinculacién y Extensién
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacién
académica para la formacién docente del personal adscrito a la Direccién a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera Realiza diagndstico de necesidades de capacitaciéon o
actualizacion de los docentes

2 Director(a) de Carrera Envia la deteccién de necesidades de formaciéon a
Director(a) Académico(a)

3 Director(a) Academico (a) Recibe, elabora y aplica el Programa institucional de
formacioén, actualizacién y superaciéon del personal

académico y envia a Director(a) de Carrera

4 Director(a) de Carrera Recibe y evalua la eficacia de la capacitacion
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de estudio, metodologias de
ensefianza y material didactico de la Direccién a su cargo, con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido de
investigacion e innovacidn en los procesos e incorporando avances tecnoldgicos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera

2 Rector(a)

3 Director(a) Académico(a)

4 Director(a) de Carrera

Participar en conjunto con Director(a) de Carrera y
Docentes en el Comité para la actualizacién de los planes y
programas de estudio y envia a la CGUTyP para su
validacion y notifica a Rector(a)

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

Recibe verifica y envia a Director(a) de Carrera los planes
programas de estudio para ejecutarlos

Recibe los planes de estudio validados para su ejecucion
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HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Carrera Planea el proceso de evaluacion externa
2 Director(a) de Carrera Coordina y dirige con las 4reas involucradas el proceso de
evaluacion externa
3 Director(a) de Carrera Da seguimiento a los resultados de los organismos

evaluadores
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicolégica o de extension universitaria de
las y los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el estudiantado la
apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar 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.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Carrera Identifica y detecta necesidades en materia econémica,
social, psicoldgica, médica o de servicios escolares de las y
los estudiantes en coordinacién con los tutores

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

3 Director(a) de Carrera Da seguimiento a las acciones realizadas
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Vigilar que los servicios escolares otorgados en la Universidad sean eficientes y apegados a
las normas y lineamientos establecidos para tal efecto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Planea la asignacién de asignaturas a impartir en
coordinacién con Direccidon Académica

2 Director(a) de Servicios Escolares Requisita en el sistema de control escolar de las y los
responsables de cada asignatura a impartir

3 Director(a) de Servicios Escolares Informa a docentes las asignaturas a impartir
4 Director(a) de Servicios Escolares Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a Docentes
5 Director(a) de Servicios Escolares Evalda el cumplimiento de el plan y politicas de curso
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Director(a) de Servicios Escolares
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar las actividades administrativas relativas al ingreso, permanente y
egreso de los estudiantes, conforme a la normatividad aplicable;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Realiza la planeaciéon de actividades administrativas
relativas al ingreso y egreso de los estudiantes conforme a
la normatividad.

2 Director(a) de Servicios Escolares Envia y supervisa la planeacién de actividades
administrativas a las 4reas involucradas para su
realizacion relativa al estudiantado.

3 Director(a) de Servicios Escolares Organiza y aplica las actividades de acuerdo al programa
conforme a la normatividad en coordinacién con las areas
involucradas

4 Director(a) de Servicios Escolares Retroalimenta el resultado de las actividades

administrativas a las areas correspondientes
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Asegurarse de que la actualizacién del material bibliotecario y hemerografico sea de acuerdo
a los requerimientos de los programas académicos que se imparten en la institucién y a las necesidades de docentes y

estudiantado
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Integra y envia material bibliotecario y hemerografico act
ualizado de acuerdo a los programas académicos que se
imparten en la institucién a las necesidades de docentes y
estudiantado

2 Jefe(a) del Departamento de Servicios Recibe material e integra de acuerdo a los programas

Bibliotecarios académicos y actualiza, solicitando material requerido por
las diferentes areas, y envia a la Direccion de Servicios
Escolares.

3 Director(a) de Servicios Escolares En funcién al material requerido atiende las necesidades de
las diferentes areas.

4 Director(a) de Servicios Escolares Verifica en coordinacién con Director(a) Académico(a) y
las areas involucradas que se realice actualizaciéon de
material bibliotecario y hemorografico.

5 Director(a) de Servicios Escolares
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Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de los servicios psicolégicos y asegurarse de que las actividades
que se ofrezcan, complemente la formacién académica del estudiantado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Realiza diagnéstico de necesidades de capacitaciéon o
actualizacién de los docentes

2 Director(a) de Servicios Escolares Envia diagnostico de necesidades de formaciéon a
Director(a) Académico(a)

3 Director(a) Académico(a) Recibe diagnostico de necesidades, elabora y aplica el
Programa Institucional de formacion, actualizacién y
superacién del personal académico y envia a Director(a)
de Servicios Escolares

4 Director(a) de Servicios Escolares Recibe Programa Institucional y evalda la eficacia de la
capacitacion
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Gestionar ante instituciones y organismos externos, el otorgamiento de becas para el
estudiantado , y el apoyo de servicios académicos que complementen su formacidn escolar;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Gestionar ante las instituciones y organismos externos, el
otorgamiento de programas de becas para implementar el
servicio al estudiantado.

2 Rector(a) Autoriza y envia convocatoria de becas para ofertar al
estudiantado

Participar en conjunto con Director(a) de Carrera y
3 Director(a) de Servicios Escolares Docentes para dar a conocer los lineamientos y fechas para
la solciitud de becas.

4 Director(a) de Servicios Escolares Recibe documentacién y asesora al estudiantado para el
tramite de solicitud de becas.

5 Director(a) de Servicios Escolares Recibe y publica el numero de beneficiados que fueron
beneficiados por el programas becarios.
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Nombre de la Funcién: Asegurarse una atenciéon médica oportuna en la institucién, y la incorporacién del
estudiantado a un seguro facultativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios Escolares Planea el proceso de evaluaciéon externa para la
incorporacion del estudiantado a un seguro facultativo

2 Director(a) de Servicios Escolares Coordina y dirige con las 4reas involucradas el proceso de
evaluacion externa

3 Director(a) de Servicios Escolares Da seguimiento a los resultados de los organismos
evaluadores

4 Director(a) de Servicios Escolares Ejecuta y Retroalimenta el resultado.
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los lineamientos de admision, inscripcion, reinscripcion y egreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Gestiona ante el CENEVAL a través de formatos
establecidos en su pigina web, la aplicacion de los
exdmenes de ingreso y espera resultados

2 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Revisa que aquellos sustentantes que obtengan como

Manual de Procedimientos

minimo 800 puntos en el examen de ingreso para ser
candidatos a inscripcion
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Jefe(a) del Departamento de Control Escolar
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la Coordinacién de actividades administrativas referentes a la permanencia de los
estudiantes en la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Programa cuatrimestralmente el sistema de control escolar
SAIIUT para la asignaciéon de carga académica a los
estudiantes inscritos

2 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Coordina las actividades de captura de calificaciones en el
sistema de control escolar SAIIUT, asi como el resguardo
de las actas de calificaciones emitidas por el sistema

3 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Supervisa y controla en el sistema de control escolar
SAIIUT el historial académico de los estudiantes, asi como
el control de expedientes
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar estadisticas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso del estudiantado de

la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Elabora estadisticas y bancos de informacién del
estudiantado con respecto a calificaciones, altas, bajas,
reprobacién, egreso, absorcion y becas, en base a
estadisticas y envia a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion

2 Director(a) de Planeacion y Evaluacién Recibe, aprueba estadisticas y bancos de informacién.

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Retroalimenta a Departamento de Control Escolar

4 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar | Recibe, supervisa y controla la informacién
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| No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Nombre de la Funcion: Atender el registro y control del historial académico de los estudiantes.
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1 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

2 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

3 Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

Realiza la programaciéon de apertura de actas de
calificaciones en el sistema de control escolar SAIIUT,
verifica que los Docentes capturen sus calificaciones
correspondientes

Atiende cualquier situacién en cuanto a calificaciones de los
estudiantes asigna a Jefa(a) de Oficina verificar
cuatrimestralmente el avance de calificaciones de estudiantes
para la generacién del historial académico en caso de ser
solicitado por e los estudiantes.

Supervisar las actividades realizadas

Manual de Procedimientos

104

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




™

[ |

Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

Manual de Procedimientos

105

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

INICIO
—

REALIZA
APERTURA DE
ACTAS Y VERIFICA

ACTAS EN SISTEMA
SAIIUT

)

ATIENDE
SOLICITUDES,
ASIGNA Y
VERIFICAR

ACTAS
CALIFICACIONES

HISTORIAL
ACADEMICO

SUPERVISA LAS
ACTIVIDADES

I v N
QPERACION

DECISONO
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f '¢ DIRECCHON
DEL FLUJO
<«

ao<1 o0

Manual de Procedimientos

106

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Jefe(a) del Departamento de Servicios Bibliotecarios
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Nombre de la Funcion: Difundir los servicios a estudiantado de nuevo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Desarrolla e imparte el curso de induccién de los servicios
Bibliotecarios bibliotecarios a estudiantes de nuevo ingreso
2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Difunde los servicios a la comunidad Universitaria
Bibliotecarios mediante avisos impresos y correos electronicos
3 Jefe(a) de Departamento de Servicios Verifica que la difusidn se lleve acabo en tiempo y forma
Bibliotecarios
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Jefe(a) del Departamento de Servicios Bibliotecarios
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Nombre de la Funcién: Elaborar registros de las existencias de material bibliografico, hemerografico, bases de datos,
equipo audiovisual, educacional y recreativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Programa cuatrimestralmente la realizacién de registros y
Bibliotecarios conteos de materiales de las diferentes colecciones para

saber la existencias de los mismos

2 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Verifica y controla registros
Bibliotecarios
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO
Nombre de la Funcion: Actualizar los materiales bibliograficos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Analiza los programas de estudio de asignatura autorizados
Bibliotecarios por las Direcciones y envia solicitud al Departamento de
Adquisiciones e Inventarios, gestionando la adquisicién de
los materiales bibliograficos que no se encuentren en
existencia
2 Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones e | Recibe solicitud de adquisicién de material bibliografico,
Inventarios atiende y entrega de manera personal  material al
Departamento de Servicios Bibliotecarios
3 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Recibe material bibliogrifico nuevo y se da de alta a
Bibliotecarios biblioteca

Manual de Procedimientos

114

CGUTyP

REVISADO

FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637

uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Jefe(a) del Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones e Inventarios

Manual de Procedimientos

115

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

INICIO
—

A 4

ANALIZA
PROGRAMAS Y

ENVIA

PLANES Y
PROGRAMAS

RECIBE, ATIENDE Y
ENTREGA MATERIAL

SOLICITUD

A

RECIBE MATERIAL
Y DA DE ALTA

PR

FIN

—
—
<>
—
N
O
U
£y

K ¥ N
QPERACION

DECISHND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHIVO
CONECTOR
CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCIN
DEL FLUJO

Manual de Procedimientos

116

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Gestionar materiales y recursos para el mantenimiento de la operacién del centro de

informacion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe(a) de Departamento de
Bibliotecarios

2 Director(a) Académico(a)

Servicios

3 Jefe(a) del Departamento de Servicios

Bibliotecarios

4 Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

5 Jefe(a) de Departamento de
Bibliotecarios

Manual de Procedimientos

Servicios

Realiza solicitud de materiales y servicios necesarios para la
operacion del centro de informacién y envia a Direccion
Académica para revision y aprobacion

Recibe, revisa y aprueba solicitud, y envia al Departamento de
Servicios Bibliotecarios

Recibe y envia la solicitud de materiales y servicios para la
operacidon del centro de informacién al Departamento de
Mantenimiento

Recibe solicitud de materiales y/o servicios, atiende y turna a
Departamento de Servicios Bibliotecarios para evaluar el

servicio

Verifica y evalua servicio atendido
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Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos

Nombre de la Funcion: Proporcionar consulta médica integral a la comunidad Universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Realiza entrevista de datos generales y académicos de
Médicos los estudiantes o trabajadores.
2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Realiza cuestionario clinico para elaborar historia clinica
Médicos registrando las evidencias del caso
3 Jefe(a) de Departamento de Servicios Realiza exploracion fisica, toma de signos vitales y
Médicos obtiene diagnéstico clinico
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4 Jefe(a) de Departamento de Servicios
Médicos

5 Jefe(a) de Departamento de Servicios
Médicos

6 Jefe(a) de Departamento de Servicios
Médicos

HIDALGO

[
e tacmge.

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

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

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

Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Acude a la zona de siniestro u ofrece atencién en el
Médicos consultorio médico y valora estado de conciencia de
paciente
2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Elabora diagnéstico clinico mediante la valoracién médica,
Médicos toma de signos vitales, realizar el interrogatorio clinico,
exploracion fisica y elabora historia clinica registrando
evidencias del caso
3 Jefe(a) de Departamento de Servicios Si el caso de salud es de gravedad se canaliza al IMSS
Médicos Oportunidades # 22, con hoja de referencia y se reporta a
Director(a) Académico(a) y familiares del paciente
4 Jefe(a) de Departamento de Servicios Caso contrario: registra en listado de atencidn diaria, ofrece
Médicos receta y administra tratamiento
124

Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




™

[ |

Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Jefe(a) del Departamento de Servicios Médicos
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO
Nombre de la Funcion: Desarrollar acciones de medicina preventiva.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Programa fecha de vacunacién
Médicos
2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Solicita mediante oficio las vacunas a instituciones del
Médicos sector salud (IMSS, ISSSTE)
3 Jefe(a) de Departamento de Servicios Solicita al Director(a) Académico(a) autorizacién para
Médicos llevar a cabo la vacunacién entre los integrantes de la
comunidad Universitaria
4 Jefe(a) de Departamento de Servicios Aplica la vacuna con apoyo del personal del IMSS o

Médicos y personal del IMSS

5 Jefe(a) de Departamento de Servicios
Meédicos

6 Jefe(a) de Departamento de Servicios
Meédicos

Manual de Procedimientos
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Ofrece informacién y platicas sobre temas de salud
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Registra en control de actividades y archiva
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Nombre de la Funcion: Proporcionar orientacion a los alumnos sobre temas de salud y sexualidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Médicos | Solicita al responsable del programa de orientacién la fecha
para impartir las conferencias

3 Jefe(a) de Departamento de Servicios Médicos | Imparte conferencia y Solicita material didactico a los
departamentos de mantenimiento y de servicios
bibliotecarios

4 Jefe(a) de Departamento de Servicios Médicos | Registra en control de actividades
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Auxiliar en la aplicacién de estrategias de trabajo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Médicos | Desarrolla un plan de trabajo en cuanto al fortalecimiento
del Programa Educativo de Ciencias de la Salud

2 Jefe(a) de Departamento de Servicios Médicos | Presenta plan de accién al Director(a) de Ciencias de la
Salud para su autorizacién e implantacion.
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Departamento de Servicios Médico
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion, extension y divulgacién universitaria a

nivel regional, estatal, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Comunicacion y Difusién Integra planeacion anual de la Direccion, lo cual incluye,
promueve, dirige y supervisa actividades de extension,
difusiéon y divulgacién universitaria a nivel regional,
nacional e internacional

2 Director(a) de Comunicacién y Difusién Presenta propuesta a rectoria para su revision y
autorizacioén del proyecto.

3 Director(a) de Comunicacién y Difusién Autorizado por rectoria, se llevan a cabo dichas

Manual de Procedimientos
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Director(a) de Comunicacién y Difusion
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Comunicacién y Difusién Planea y coordina la participacion en diferentes eventos
civicos, culturales y deportivos organizados por la
universidad.
2 Jefe(a) del Departamento de Prensa y Difusién | Difunde la participacion a través de prensa escrita y en

Manual de Procedimientos

la pagina web de la universidad de los eventos y notifica
a la Direccién de Comunicacién y Difusiéon de las
actividades.
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et Ly matmr
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3 Director(a) de Comunicacién y Difusién Realiza la participaciéon en diferentes eventos civicos,
culturales y deportivos organizados por la universidad y
la comunidad en general

Director(a) de Comunicacién y Difusion Jefe(a) del Departamento de Prensa y Difusion
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la campafia de captacién de
estudiantes en base a los lineamientos en consenso realizado por el Comité de Difusién de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Comunicacién y Difusién Planea las estrategias de campafia de difusién e integra un
programa, se presenta ante el Comité de Difusién y envia a
Rectoria

2 Rector(a) Recibe y autoriza el programa y envia a la Direccidn de
Vinculacién y Extension

3 Director(a) de Comunicacién y Difusién Recibe, coordina y opera el programa de captaciéon del
estudiantado
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Generar y gestionar propuestas de proyectos de extension culturales (rescate de las tradiciones
y pertenencia universitaria) en la region.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Comunicacién y Difusién Realiza y gestiona propuestas de proyectos de extension
culturales (rescate de las tradiciones y pertenencia universitaria)
en la regién

2 | Director(a) de Comunicacién y Difusién Presenta a Rectoria propuestas de proyectos de extension
culturales para su autorizacion y ejecuta alianzas estratégicas.

3 | Director(a) de Comunicacién y Difusion Ejecuta proyectos
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar las actividades paraescolares del estudiantado de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Comunicacién y Difusion Realiza y coordina el programa de actividades
culturales y deportivas cuatrimestral y anual

Da a conocer los talleres de actividades culturales y

2 Director(a) de Comunicacién y Difusién deportivas cuatrimestrales al estudiantado de las
diferentes carreras de la universidad en forma
presencial

3 Director(a) de Comunicacién y Difusién Entrega listas de inscripcion a los instructores de las

diferentes actividades extracurriculares para el control
de asistencias

4 Director(a) de Comunicacién y Difusion Ejecuta y supervisa el cumplimiento de las
actividades
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dirigir, organizar, coordinar y supervisar lo concerniente a la difusién y captacion de
estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Comunicacién y Difusion Presenta y dirige el programa de captacion de estudiantes
de nuevo ingreso a Rectoria

2 Rector(a) Recibe y autoriza el programa de captacion de estudiantes
de nuevo ingreso y envia a Director(a) de Comunicacioén
y Difusién

3 Director(a) de Comunicacién y Difusion Recibe el programa autorizado por rectoria, organiza,
coordina y ejecuta.
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Director(a) de Vinculacion y Extension
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

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

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

4 Director(a) de Vinculacién y Extension Recibe solicitud, dirige y organiza las actividades de acuerdo a
los términos definidos.
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Director(a) de Vinculacién y Extension Abogado(a) General
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar las acciones del Comité de Vinculacién y Pertinencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Vinculacioén y Extension Solicita al area académica los asuntos que requiera incluir
en el orden del dia para la préxima sesidn
2 Director(a) de Vinculacioén y Extension Integra orden del dia y envia solicitud de autorizacién a

3 Rector(a)

4 Director(a) de Vinculacioén y Extensién

Rectoria para realizar la reunién con el Consejo de
Vinculacién y Pertinencia e invita a sus integrantes

Recibe solicitud, autoriza la realizacién de la reunién y
envia a Director(a) de Vinculacién y Extension

Recibe solicitud aceptada y convoca a reunidn, e informa a
la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas CGUTYP de las sesiones realizadas
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Director(a) de Vinculacién y Extension Rector(a)
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la funciéon: Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e
internacional, para impulsar la investigaciéon y el desarrollo cientifico y tecnolégico en el dmbito 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 prestacidn de servicios profesionales que generen ingresos a
la universidad.
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Vinculacion y Extension

o | Director(a) de Vinculacion y Extension

3 | Director(a) de Vinculacion y Extension

4 Director(a) de Vinculacién y Extension

Elabora solicitud para realizar Estancia y/o Estadia
y envia al sector privado y publico

Recibe respuesta del sector privado y/o publico y
estima cuédntos estudiantes pueden aceptar y/o
canaliza al sector para su firma

Elabora el Directorio de Empresas para realizar
Estancias y estadias

Envia el Directorio de Empresas para realizar
Estancias y Estadias a la Direccién Académica para
la colocacidn de estudiantes

Director(a) de Vinculacién y Extension
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Nombre de la funcién: Coordinar los proyectos de transferencia del conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios
desarrollados, para acrecentar el patrimonio de la universidad.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Vinculacién y Extension Acude a reuniones con empresarios, visita empresas y
acude a dependencias para buscar proyectos de
transferencia tecnoldgica, de bienes y/o servicios a

desarrollar

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

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

realizacidn de los proyectos y la envia a la
organizaci6n publica o privada para su firma. Una vez
firmado envia a la Director(a) de Vinculacién y
Extension

4 Director(a) de Vinculacién y Extension Recibe propuesta de convenio y coordina las
actividades de acuerdo a los términos acordados,
supervisa su ejecucion
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Nombre de la Funcion: Planear y controlar un programa de servicios tecnolégicos atendiendo a las necesidades a
nivel regional, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Director(a) de Vinculacién y Extension
2 Director(a) de Vinculacién y Extension
3 Director(a) de Vinculacién y Extension

Recibe solicitud de servicio tecnoldgico y planea en conjunto
con la Direccién de Area o Carrera la realizaciéon de dicho

servicio

Controla la entrega del servicio y la satisfaccion del cliente

Evalda el servicio y retroalimentando a la Direccién de Area

o Carrera del mismo

Director(a) de Vinculacién y Extension
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Nombre de la Funcion: Planear y controlar estrategias de educacion continua que permitan ofrecer servicios de
capacitacion al sector productivo a nivel regional, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Director(a) de Vinculacién y
Extension

2 Director(a) de Vinculacién y
Extension

3 Director(a) de Carrera

4 Director(a) de Vinculacién y
Extension

5 Director(a) de Vinculacién y
Extension

6 Director(a) de Vinculacion y
Extension

Publica los cursos y/o recibe informacién especifica de
participantes

Solicita la elaboracion del curso a la Direccién de Carrera que
corresponda

Recibe solicitud y realiza el desarrollo del contenido teméatico
del curso y lo envia a Director(a) de Vinculacién y Extension

Presenta la propuesta a los participantes potenciales del curso y
recibe retroalimentacién

Controla la imparticién del curso de acuerdo a lo planeado, y
evalda la satisfaccién del participante

Analiza la evaluacién y entrega documento que avala la
imparticion del curso

Director(a) de Vinculacién y Extension

Director(a) de Carrera
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‘ Nombre de la Funcion: Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y colocacion de quienes egresan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Director(a) de Vinculacién y Extension
2 Director(a) de Vinculacién y Extension
3 Director(a) de Vinculacién y Extension
4 Rector(a)

5 Director(a) de Vinculacién y Extension

Recibe la solicitud de informacién del seguimiento de
egresados de la Coordinacion de General de
Universidades Tecnolégicas y Politécticas (CGUTyP)

Planea la integracién del informe de la situacién de
egresados; y coordina la actualizacién del mismo

Envia el informe a Rectoria para su autorizacién y a la
Direccién de Planeacion y Evaluacién para estadistica

Recibe informe, autoriza y envia a Direccién de
Vinculacién y Extension

Recibe y envia la informacién a la Coordinacién General
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTyP)
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‘ Nombre de la Funcion: Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora de Empresas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Vinculacién y Extension Publica las convocatorias, obtiene informaciéon de
organismos que apoyen a emprendedores y los da a conocer
al estudiantado y a la comunidad en general

2 Director(a) de Vinculacién y Extension Participa en reuniones, talleres, conferencias entre otras
actividades. Asi como en eventos para la promocion de
actividades propias de la Incubadora

3 Director(a) de Vinculacién y Extension Planea y dirige el proceso de incubacién de acuerdo con las
reglas de operacién vigentes de los distintos programas de
los organismos

4 Director(a) de Vinculacién y Extension Asesora y apoya como enlace entre emprendedores y
organismos que ofrecen apoyos a los mismos

5 Director(a) de Vinculacién y Extension Controla y supervisa el proceso
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Director(a) de Vinculacién y Extension

176
Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

o

HIDALGO

INICIO

A 4

PUBLICA
CONVOCATORIAS Y
OBTIENE APOYO

A 4

PARTICIPA EN
DIFERENTES
EVENTOS

|

PLANEA Y DIRIGE
PROCESO DE
INCUBACION

A 4

ASESORA Y APOYA A
EMPRENDEDORES Y
ORGANISMOS

CONTROLA Y
SUPERVISA PROCESO

I

FIN

t3ao<{J 000

KK v FIN
QPERAC N

RECICKONC
ALTERNATIVA

DOCUMENTD

ARCHINO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCON
DEL FLUJO

Manual de Procedimientos

177

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23
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Nombre de la Funcion: Promover, cordinar y fortalecer las actividades culturales, deportivas de la Institucion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Vinculacién y Extension Planea y coordina la participacién en diferentes eventos
civicos, culturales y deportivos organizados por la
universidad y ejecuta alianzas estratégicas

2 Director(a) de Vinculacién y Extension Realiza la participacién en diferentes eventos civicos,
culturales y deportivos organizados por la universidad y
la comunidad en general
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Director(a) de Vinculacién y Extension
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Director(a) de Planeacion y Evaluacion
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos institucionales y especiales, con un
enfoque participativo de las Unidades Administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Recibe de la CGUTyP o SEP la guia que se utilizara para
la elaboracién de los programas

2 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Coordina las actividades para la realizacién de proyectos
de acuerdo a las guias y/o reglas de operacién y solicita a
las Direcciones de Area y Carrera informacion

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

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Recibe y verifica la informacién de acuerdo a los
lineamientos e integra los documentos. Y envia a Rectoria
para que autorice el envio a oficial a Coordinacién General
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTyP)
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HIDALGO

Funcién: Integrar y analizar la estadistica institucional

4 Rector(a)

5 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Solicita a los Titulares de Area y Departamento de
Servicios Escolares informacion estadistica
2 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Recibe y analiza la informacién y elabora informe del
gjercicio de autoevaluacién
3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Turna informacién y oficio a la rectoria para su validacién

Recibe y autoriza el envid oficial a la Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
(CGUTYyP) y Secretaria de Educacién Pudblica

Recibe y verifica la informacién de acuerdo a los
lineamientos e integra los documentos. Y envia a Rectoria
para que autorice envio a oficial a Coordinacién de
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
(CGUTyP)
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Director(a) de Planeacién y Evaluacién Rector(a)
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y mantener el Sistema Integral de Calidad.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

2 Director(a) de Area y Carrera

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

5 Rector(a)

6 Director(a) de Planeacion y Evaluacién

7 Director(a) de Planeacién y Evaluacion

Solicita a Director(a) de Area, Director(a) de Carrera y
coordina la planeacion de los sistemas para cada uno de
los ejercicios

Generan y actualizan documentos (procedimientos
instructivos y registros) y envia a Direccion de Planeacion

y Evaluacién

Recibe, revisa documentos generados los cuales se deben
apegar a las normas correspondientes

Turna los documentos a rectoria para su autorizacion

Recibe y autoriza los documentos generados y turna a la
Direccidn de Planeacion y Evaluacién

Libera documentos en el Programa FOQUS e integra los
documentos rectores en una carpeta para cada una de las

Direcciones de Area y Carrera

Da seguimiento a los sistemas en apego al plan de trabajo
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Nombre de la Funcion: Coordinar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Universidad, y en
su caso, gestionar las modificaciones presupuestales procedentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Solicita la formulacién de los proyectos a desarrollarse en
un ejercicio fiscal, con base en la estructura programética
presupuestal
2 Director(a) de Area y Jefe(a) de | Formulan los proyectos y envian a la Direccién de
Departamento Planeacion y Evaluacion
3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Recibe y revisa los proyectos formulados e integra el

Programa Operativo Anual. Remite a rectoria para su
aprobacion y presentacion al H. Consejo Directivo

4 Rector(a) Recibe y presenta el paquete presupuestal al H. Consejo
Directivo para su aprobacién. Y envia a la Direccién de

Planeacién y Evaluacion para su seguimiento.

5 Director de Planeacioén y Evaluacién Da seguimiento al anteproyecto
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Director(a) de Planeacién y Evaluacién Director(a) de Area y Jefe(a) de Rector(a)
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad y Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica Gubernamental.

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeaciéon y Evaluacién Recibe solicitudes de los diversos programas
Solicita a las Direcciones de Area y Carrera la

2 Director(a) de Planeacion y Evaluacién informacién requerida en los diversos programas
gubernamentales

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

4 Director(a) de Planeacion y Evaluacién Recibe e integra la informacién de los diferentes
programas gubernamentales
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5 Director(a) de Planeacion y Evaluacion Presenta a Rectoria para autorizacién, y envia a las
dependencias correspondientes

| Director(a) de Planeacion y Evaluacion Direcciones de Area y Carrera
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Integrar el Programa Operativo Anual correspondiente para presentarlo al Rector(a) y
someterlo al Consejo Directivo para su aprobacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Solicita a Director(a) de Area y Jefe(a) de Departamento la
formulacién de los proyectos a desarrollarse en un ejercicio
fiscal

2 | Director(a) de Area y Jefe(a) de Departamento Formulan los proyectos institucionales establecidos en los
programas de educacién superior y turna a Direccién de
Planeacién y Evaluacion

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

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

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

6 | Rector(a) Aprueba y presenta el Programa Operativo Anual al H.
Consejo Directivo para su autorizacién y envia a Direccién
de Planeacién y Evaluacion

7 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién Supervisa y da seguimiento
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Integrar, bajo la normatividad aplicable, los Manuales de Organizacién y de Procedimientos
para la aprobacién del Consejo Directivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Solicita a las Direcciones y Jefaturas de Departamento la
formulacién de los manuales en base a los lineamientos

2 | Director(a) de Area y Jefe(a) de Departamento | Elaboran lo correspondiente a sus funciones y envian a la
Direccién de Planeacion y Evaluacién

3 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién Recibe e integra las funciones de las Unidades
Administrativas.

No cumplen, regresa a la actividad No. 2

Caso contrario si cumplen los criterios de formulacién

4 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién Remite a Rectoria los Manuales para su revision

5 | Rector(a) Recibe, revisa, valida y presenta los manuales al H. Consejo
Directivo para su autorizacién

6 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Da seguimiento a los manuales
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HIDALGO

Nombre de la Funcién: Analizar, proponer y coordinar
requerimientos del usuario con su respectiva actualizacion.

el desarrollo de sistemas de informacién en funcién a los

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Convoca y dirige reunién con los usuarios involucrados y
obtiene una descripcidn detallada de todos los
requerimientos del usuario

2 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Realiza el andlisis del sistema y prototipo

3 | Director(a) de Planeacién y Evaluacion Prueba el sistema y da el visto bueno para su
implementacién

4 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién
Implementa el sistema, capacita al usuario

5 | Director(a) de Planeacioén y Evaluacién Verifica que el sistema se haya entregado e implementado y

que se haya proporcionado capacitacién
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Director(a) de Planeacién y Evaluacion
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Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar el mantenimiento e integracién de los sistemas de informacion
existentes para su actualizacidn o cubrir nuevas necesidades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién Verifica y coordina las actualizaciones o nuevas
necesidades solicitadas y autoriza al Encargado(a) de
Desarrollo de Sistemas sean llevadas a cabo y de qué
manera

2 Director(a) de Planeacién y Evaluacion Supervisa el desarrollo realizado al sistema de informacién
y verifica su integracién
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Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Evaluacion
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‘ Nombre de la Funcion: Participar en el desarrollo, seguimiento a proyectos y programas especiales

| No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 |Jefe(a) del Departamento de Planeacion y
Evaluacién

2 | Jefe(a) del Departamento de Planeacion y
Evaluacién

3 | Jefe(a) del Departamento de Planeacién y
Evaluacién

4 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién

5 |Jefe(a) del Departamento de Planeacién y
Evaluacion

Realiza el desarrollo de proyectos y programas

Organiza y verifica las actividades de acuerdo a proyectos vy
programa especiales, dandole seguimiento a este.

Informa a Director(a) de Planeacién y Evaluacion el resultado
mediante documento de las actividades de cada proyecto y
programa especiales.

Recibe resultado de las ativicades, proyectos y programas
especiales y reatroalimenta al Departamento de Planeacién y

Evaluacion

Recibe retroalimentacion y da seguimiento
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Nombre de la Funcién: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual y Programa Operativo anual de la
Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacion.

2 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacién.

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacion

4 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacion

Realiza diagndstico de las adecuaciones o actualizaciones del
Anteproyecto y envia solicitud a las areas correspondientes para
su adecuacion o actualizacién del Anteproyecto

Recibe y elabora las adecuaciones correspondientes de cada area
para la actualizacién de cada Prespuesto Anual y Programa
Operativo de la Universidad y envia anteproyecto a Director(a) de
Planeacién y Evaluacién

Recibe analiza Anteproyecto aprueba y envia a Jefe(a) de
Departamento de Planeacion y Evaluacién

Recibe Anteproyecto para su ejecucion
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Nombre de la Funciéon: Coadyuvar con la Direcciéon de Planeacion y Evaluacién, en la asignacién, monitoreo y

seguimiento del presupuesto y apego a las metas establecidas en el Programa Operativo Anual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacion

2 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacion

3 Jefe(a) del Departamento de Planeacion
y Evaluacion

Planea y organiza con la Direccion de Planeacién y Evaluacion el
proceso del presupuesto del Programa Operativo Anual

Coordina y dirige con la Direccion de Planeacion y Evaluacion el
monitoreo y seguimiento del presupuesto de las metas establecidas

Supervisa y da seguimiento
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Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Evaluacion |
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Nombre de la Funcion: Coadyuvar en el proceso de evaluacion mediante la integracion de la estadistica institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Planeacién | Gestionar ante las area correspondientes la estadistica basica
y Evaluacion Institucional para la integracién de la misma
2 Jefe(a) del Departamento de Planeacién |Realiza el concentrado de la estadistica Institucional notifica a
y Evaluacion Director(a) de Planeacién y Evaluacidn para su conocimiento y da
seguimiento
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Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Evaluacién
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Nombre de la Funcion: Integrar informes periddicos de las actividades sustantivas y adjetivas de la institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de Planeacién | Solicita a las areas correspondientes informacion relevante para
y Evaluacion realizar los informes periddicos

2 Jefe(a) del Departamento de Planeacién | Integra informes y envia a Director(a) de Planeacién y Evaluacion
y Evaluacion para su aprobacién

3 Director(a) del Planeacién y Evaluacién | Recibe, analiza y aprueba y en caso de ser necesario retroalimenta

enviado al Departamento de Planeacioén y Evaluacion

4 Jefe(a) del Departamento de Planeacion |Recibe retroalimentacién y presenta informes a 1as d4reas

y Evaluacion correspondientes para su seguimiento
221
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Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Evaluacion

Director(a) de Planeacién y Evaluacion

INICIO

A 4

SOLICITA ALA
AREAS, PARA LA
INTEGRACION

INFORMACION
RELEVANTE

INTEGRA Y ENVIA

RECIBE,REVISA,
APRUEBA'Y
RETROALIMENTA (SI ES

INFORMES

NECESARIO)

INFORMES

RECIBE PRESENTA  |¢
A LAS AREAS Y DA
SEGUIMIENTO

INFORMES
AUTORIZADOS

ao<JJ 000

o

I v FIN
GPERACIKON

DECISHNO
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHIVD
CONECTOR
CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCON
DEL FLUJO

Manual de Procedimientos

223

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Director(a) de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funciéon: Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la
universidad para garantizar su correcta operacion, optimizando los recursos asignados.

| No. \ RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO
1 Director(a) de Administracion y Instruye a los Jefe(a) de Departamento de la Direccién para que de
Finanzas forma ordenada y organizada realizen las funciones e informes que
les competen, identificando los riesgos y estableciendo medidas
preventivas y correctivas
2 Director(a) de Administracién y Recibe y revisa los informes generados por los Jefe(a) de
Finanzas Departamento de la Direccién y turna a Rectoria para su

3 Rector(a)

4 Director(a) de Administracién y
Finanzas

5 Director(a) de Administracion y
Finanzas

autorizacion

Recibe y revisa los informes emitidos por la Direccion de
Administracion y Finanzas

No autoriza ir a la actividad No. 2
Caso contrario envia informes

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

recursos

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

| No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO 5
1 Director(a) de Administracion y Recibe por conducto del Rector(a) oficio de autorizacién de
Finanzas presupuesto anual emitido por la Cordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas CGUTyP y tramita la
contraparte estatal
2 Director(a) de Administracién y Recibe propuesta de la planeacidon del paquete presupuestal de
Finanzas acuerdo al techo autorizado por parte de la Direccién de Planeacion
y Evaluacion
3 Director(a) de Administracién y Presenta la integraciéon del paquete presupuestal a Rectoria en
Finanzas coordinacion con la Direccion de Planeacién y Evaluacion

4 Rector(a)

5 Rector(a)

6 Director(a) de Administraciéon y
Finanzas

7 Director(a) de Administraciéon y
Finanzas

Recibe, revisa, valida y presenta la integraciéon del paquete
presupuestal ante el H. Consejo Directivo para su autorizacion

Recibe autorizacién del paquete presupuestal por parte del H.
Consejo Directivo y notifica al Director(a) de Administracién y

Finanzas

Recibe autorizacién del paquete presupuestal y notifica al
Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Vigila la correcta ejecucidn del recurso asignado
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Nombre de la Funcién: Disefiar y proponer politicas, lineamientos y manuales administrativos en materia de recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales y programas de seguridad que requiera la universidad y vigilar su
cumplimiento.

| No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Director(a) de Administracion y
Finanzas

2 Director(a) de Administracion y
Finanzas

3 Director(a) de Administraciéon y
Finanzas

4 Rector(a)

5 Director(a) de Administraciéon y
Finanzas

Instruye y solicita informes a los Jefe(a) de Departamento de la
Direccion para que se analice la normatividad aplicable a cada 4rea

Recibe y revisa los informes generados por los Jefe(a) de
Departamento de la Direccion

Emite politicas, lineamientos y manuales requeridos y turna a
Rectoria para su revision y autorizacién

Recibe, revisa y autoriza politicas, lineamientos y manuales emitidos
por la Direccién de Administraciéon y Finanzas y reenvia a esta
direcciodn.

Si autoriza:

Envia autorizados politicas, lineamientos y manuales emitidos
autorizados y vigila su cumplimeinto.

Caso contrario:

Regresa a la actividad 2
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Director(a) de Administracion y Finanzas

Rector(a)

INICIO

A 4

INSTRUYE Y SOLICITA
PARA ANALISIS DE
NORMATIVIDAD

INFORMES

RECIBE Y REVISA

uy

EMITE Y TURNA PARA

RECIBE Y REVISA

REVISION Y
AUTORIZACION

POLITICAS
LINEAMIENTOS

A\ 4

AUTORIZA

SI

A

RECIBE AUTORIZADOS
Y VIGILA SU
CUMPLIMIENTO

POLITICAS #I

POLITICAS ﬂl

ENVIA AUTORIZADOS

POLITICAS
LINEAMIENTOS

ao<J [0

o

INIC K W FIN
QPERACEN

DECISHN O
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHING
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION
DEL FLUJO
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HIDALGO

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacion y capacitacion del personal administrativo.

Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Administracién Yy |Recibe y revisa solicitud de contrataciéon de personal y/o propuesta
Finanzas de recontratacion, verifica disponibilidad presupuestal,
si no existe termina proceso;
si procede gestiona la autorizacion del Rector(a) y turna al Jefe(a) de
Departamento de Recursos Humanos para su seguimiento
2 Director(a) de Administracién vy |Gestiona que la solicitud sea autorizada y envia a Rector
Finanzas
3 Rector(a) Recibe solicitud de contratacion
Si no autoriza regresa a paso 1
4 Rector(a) Si si autoriza, envia solicitud autorizada a Director(a) de
Admnistracion y Finanzas
5
Director(a) de Administracién y|Recibe solicitud autorizada y turna para su seguimiento al 4rea
Finanzas correspondiente
6 Director(a) de Administracién y |Turna para su seguimiento
Finanzas
7 Director(a) de Administracién vy |Supervisase cumpla con el seguimiento correspondiente
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Director(a) de Administracién y Finanzas Rector(a)

INICIO
—

RECIBE Y REVISA

SOLICITUD

GESTIONA PARA
AUTORIZACION

v

SOLICITUD

NO

AUTORIZA B

SI

SOLICITUD

AUTORIZADA

TURNA PARA SU

SEGUIMIENTO
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Nombre de la Funcién: Planear, dirigir y controlar el programa anual de mantenimiento de infraestructura y de
equipamiento.

RECIBE

| No. RESPONSABLE A-crWIDAD

BL‘_ICI’T;-

!

RECIBE < ENVIA
AUTORIZADA

l SOLICITUD

!

SUPERVISA
SEGUIMIENTO

FIN
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1 | Director(a) de Administracién y Finanzas

Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

2

Director(a) de Administracion y Finanzas
3

Director(a) de Administracion y Finanzas

Director(a) de Administracién y Finanzas
4

5 | Director(a) de Administracién y Finanzas

Solicita al Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento un
diagnostico de las necesidades de infraestructura y equipamiento

Recibe indicaciones del Director(a) de Administraciéon vy
Finanzas, realiza el diagndstico y elabora y envia propuesta del
Programa Anual de Mantenimiento de Infraestructura y de
Equipamiento

Recibe y revisa el Programa Anual de Mantenimiento de
Infraestructura y de Equipamiento.

Si procede:

Autoriza el Programa Anual de Mantenimiento de Infraestructura
y de Equipamiento

Notifica al Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento e
Instalaciones ejecute el programa

Caso contrario ir a la actividad No. 2

Supervisa la ejecucion del Programa Anual de Mantenimiento de
Infraestructura y de Equipamiento
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Director(a) de Administracion y Finanzas Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento
SOLICITA DIAGNOSTICO l RECIBE INDICACIONES
DE NECESIDADES REALIZA DIAGNOSTICO
ELABORA PROPUESTA Y
ENVIA

PROG. ANUAL DE MTTQ.
DE INFRAESTRUCTUR.

Y EQUIPAMIENTO

A

RECIBE Y REVISA

PROG. ANUAL DE MTTO,|
DE INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO

NO
@4— PROCEDE
Sl
v
AUTORIZA

PROG. ANUAL DE MTTO.
DE INFRAESTRUCTURA

TN v FIM

Y EQUIPAMIENTO OQPERACON

DECICOND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD

v
NOTIFICA SE EJECUTE

)

—

<>

C1

EL PROGRAMA v ARCHINO

O
U

A

" CONECTOR
l CONECTOR DE
PAGINA
DIRECC XN
SUPERVISA LA DEL FLUJO
EJECUCION DEL
PROGRAMA
FIN
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Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
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Nombre de la Funcion: Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacioén al personal
requerido por la universidad.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD |
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1 |Jefe(a) de Departamento de Recursos

Humanos

2 |Jefe(a) de Departamento de Recursos

Humanos
3 |Director(a) de Area

4 | Director(a) de Area

5 |Director(a) de Administracién

Finanzas

6 |Jefe(a) de Departamento de Recursos

Humanos

Recibe del Director(a) de Administraciéon y Finanzas la solicitud de
contratacién (nuevo ingreso) o propuesta de recontratacion
(reincorporacién), con el Vo. Bo. del Rector(a), e identifica perfil
segtin Tabla de Competencias para iniciar reclutamiento de aspirantes

Recibe curriculum de aspirantes (CV’s) y los presenta a Encargado(a)
de Direccién para evaluacion

Recibe y evalua CV’s, evalua a aspirantes

Envia resultados previos y envia a Director(a) de Administracién y
Finanzas

Recibe resultados de entrevista a aspirantes, elabora y envia
Memorandum a Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos, para
contratacion

Recibe Memorandum de contratacién y solicita al o el trabajador la
integracion de su expediente para las gestiones correspondientes

Jefe(a) del Departamento de Recursos
Humanos

Director(a) de Administraciéon y

Director(a) de Area .
Finanzas
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INICIO

RECIBE

SOLICITUD DE
CONTRATACION O

RECIBE Y ENVIA

PARA EVALUACION

CURRICULM VITAE

RECIBE, EVALUA

CURRICULM VITAE

ENVIA

RESULTADOS

RECIBE, ELABORA
Y ENVIA PARA

TONTRATRCIONON
TRATACION

RESULTADOS

_

RECIBE EINTEGRA |«

MEMORANDUM

EXPEDIENTE

o< OO

O
o

MEMORANDUM

INC K v FIN
QPERACION

DECICOND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARC RO
CONECTOR

CONECTOR DE
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DIRECC N
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Nombre de la Funcion: Gestionar los cursos de formacién, capacitacion y actualizacion del personal administrativo.

| No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
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™

[ |

1 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

2 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

3 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Recibe y analiza los resultados de la evaluacion de desempefio anual del
personal administrativo,

Integra y presenta propuesta de programa de capacitacién a Director(a)
de Administracién y Finanzas

Recibe programa de capacitacién, autorizando y coordina para su
seguimiento
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Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

INICIO
—

A 4

RECIBE Y ANALIZA

RESULTADOS
EVALUACION DE
DESEMPENO

INTEGRA Y
PRESENTA PARA
AUTORIZACION

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE

CAPACTTACTON

!

RECIBE Y
COORDINA

PROGRAMA DE
CAPACITACION
ATTITORIZADO

I v FIN

FIN

OPERACION

DECICRND
ALTERNATIVA

POCUMENTD
ARCHINO

S

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

U
A 1
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| Nombre de la Funcion: Integrar los reportes de asistencia del personal.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) de Departamento de Capacita al personal en el sistema de registro de entradas y salidas,
Recursos Humanos configura sus horarios y proporciona clave para efectuar registros de
asistencia
2 Jefe(a) de Departamento de Recibe y registra justificantes presenta los reportes de asistencia al
Recursos Humanos Titular del Area de adscripcion del personal
3 Jefe(a) de Departamento Recaba firma de su personal, incorporando justificantes de incidencias y
presenta reporte firmado
4 Jefe(a) de Departamento de Recibe reporte firmado, analiza justificantes para aplicaciéon de la
Recursos Humanos normatividad y archiva
247
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Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento

INICIO

A 4

CAPACITA A

PERSONAL Y

CONFIGURA
HORARIOS

\ 4

RECIBE, REGISTRA
Y PRESENTA

JUSTIFICANTES DE

A 4

INCIDENCIAS

REPORTES DE
ASISTENCIA

RECIBE FIRMADOS

RECIBE, RECABA
FIRMA'Y
DEVUELVE

REPORTES DE
ASISTENCIA

A

REPORTES DE
ASISTENCIA

o< [0

0
o

I v FIN
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DOCUMENTD
ARCHINO
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HIDALGO

de sueldos, ante las dependencias de seguridad social.

Nombre de la Funcion: Actualizar las bases de datos del personal, en funcién de los movimientos a los tabuladores

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

2 Director(a) de Administracién y
Finanzas

3 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Gestiona la afiliacién del Trabajador ante las dependencias de seguridad
social cuando sucede su contratacién, actualiza su informacién por
movimientos en tabuladores, genera y presenta reportes a Director(a) de
Administracion y Finanzas

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

Recibe reportes firmados, gestiona envio y archiva comprobantes

Jefe del Departamento de Recursos Humanos Director(a) de Administracién y Finanzas
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HIDALGO

INICIO

A 4

GESTIONA

AFILIACION
GENERA Y

REPORTES

RECIBE GESTIONA

RECIBE, VALIDA Y
TURNA

REPORTES

Y ARCHIVA

Y

REPORTE

FIN

o<1 0[O
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Nombre de la Funcion: Realizar el pago de las remuneraciones de los trabajadores

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

2 Director(a) de Administracién y
Finanzas

3 Jefe(a) de Departamento de

Recursos Humanos

4 Jefe(a) de Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

5 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Configura el sistema de némina en los catilogos de puestos,
departamentos, pardmetros, percepciones y deducciones, asi mismo
genera y presenta reportes de ndmina a la Direccién de Administracion y
Finanzas

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

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

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

Recibe comprobantes y/o cheques, presenta ndémina y pagos a los
Trabajadores y/o terceros para firma
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HIDALGO

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Jefe(a) del Departamento
Presupuesto y Contabilidad
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INICIO

CONFIGURA
SISTEMA Y
PRESENTA

REPORTES DE
NOMINA »

RECIBE, VALIDA Y
TURNA

RECIBE , GENERA Y

REPORTES DE
NOMINA

PRESENTA

NOMINA
VALIDADA

[H,

HIDALGO

A 4

SOLICITUDES DE
PAGO

RECIBE PARA

RECIBE

FIRMA

COMPROBANTES

PAGOS DE NOMINA

FIN

GENERA Y TURNA
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PAGOS DE NOMINA
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la elaboracién de documentos y asesoria en tramites diversos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

2 Director(a) de Administracién y
Finanzas

3 Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Recibe solicitud de documentos y/o asesoria, genera y presenta propuesta
y/o respuesta al tramite a Director(a) de Administracién y Finanzas

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

Recibe respuesta validada, y archiva acuse
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| Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos Director(a) de Administracién y Finanzas
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INICIO

A 4

RECIBE GENERA Y

o

HIDALGO

RECIBE, REVISA,
» VALIDA Y TURNA

PRESENTA

SOLICITUD

PROPUESTA Y/O
RESPUESTA

PARA SEGUIMIENTO

PROPUESTA Y/O
RESPUESTA

RECIBE, Y PRESENTA <
AL TRAMITE

RESPUESTA
VALIDADA

o<JJ 0l

0
o

ISR o FIN

QFERACION
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DOCUMENTD
ARC HIVO

CONECTOR
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PAGINA
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Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad
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Nombre de la Funcion: Auxiliar en el control del ejercicio presupuestal por proyectos de operacion, asi como los
proyectos especiales y fondo de reserva e integrar sus respectivos informes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) de Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

2 Lideres de Proyectos

3 Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

4 Direcciéon de Administracién y
Finanzas

5 Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Llevar el control y seguimiento del presupuesto ejercido con base en la
suficiencia presupuestal del gasto por proyecto, capitulo y partida
mensual y envia la informacién presupuestal mensual a los lideres de
proyecto, para conocer la disponibilidad de recursos pendientes de ejercer

Recibe informacion presupuestal mensual, para conocer la disponibilidad
de recursos pendientes de ejercer,

Recibe y revisa la solicitud de modificacidon de presupuesto y presenta la
propuesta de modificacion al presupuesto a la Direccién de
Administracion y Finanzas

Recibe propuesta de modificacién al presupuesto, emite comentarios y
devuelve al Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Recibe propuesta de modificacién al presupuesto, atiende observaciones
y remite a la Direccién de Administracién y Finanzas

Si procede
Registra la modificaciéon presupuestal autorizada

Caso contrario, corrige propuesta y repite el procedimiento desde el
punto 3
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Jefe(a) del Depto.de Ppto. Lideres de Director(a)
Y Contabilidad Proyectos de Admoén. y Finanzas
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ENVIA

INFORMACION
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RECIBE
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MODIFICACION

RECIBE

INFORMACION
PRESUPUESTAL

MODIFICACION

PRESENTA

PROPUESTA DE

MODIFICACION

ENVIA

INFORMACION
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HIDALGO

Nombre de la funciéon: Analizar las solicitudes de recursos econdmicos turnados a este Departamento

Jefe(a) del Departamento de Presupuesto
3 y Contabilidad
Direccién de Administracion y Finanzas

Jefe(a) del Departamento de Presupuesto
y Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto | Recibe y revisa que los expedientes de solicitudes de
y Contabilidad recursos econdmicos y solicitudes de material y servicio
cumplan con la normativa aplicable y turna los expedientes
a la Direccion de Administracién y Finanzas para su
autorizacién
2 Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe expedientes de solicitudes de recursos econdmicos y
solicitudes de material y servicio, revisa, emite sus
observaciones y regresa al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

Recibe los expedientes de solicitudes de recursos
econémicos y solicitudes de material y servicio, atiende
observaciones y remite a la Direccién de Administracién y
Finanzas

Recibe expedientes de solicitudes, realiza el pago y regresa
al Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Recibe el pago y registra el expediente
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HIDALGO

Nombre de la funcion: Integrar los ingresos propios que se capten por los servicios prestados.

Direccién de Administraciéon y Finanzas

3 Jefe(a)del Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto | Presenta propuesta de informe de captacion de ingresos por las
y Contabilidad diferentes fuentes de financiamiento al Director(a) de
Administracion y Finanzas
2

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

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

[No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD
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HIDALGO

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

2 Director(a) de Administracion y Finanzas

3 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto y

Contabilidad

Presenta propuesta de contabilizacion de los movimientos
contables y presupuestales del organismo al Director(a) de
Administracion y Finanzas

Recibe, revisa la propuesta de contabilizacién de los
movimientos  contables y  presupuestales, emite
observaciones y devuelve al Departamento de Presupuesto
y Contabilidad

Recibe la propuesta de los movimientos contables y
presupuestales, atiende observaciones y contabiliza los
movimientos
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Contabilidad

Director(a) de Administracién y Finanzas
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Nombre de la Funcion: Elaborar estados financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de|Presenta propuesta de estados financieros al Director(a) de
Presupuesto y Contabilidad Administracién y Finanzas
2 Director(a) de Administracion y | Recibe y revisa propuesta de estados financieros, emite comentarios y
Finanzas regresa al Departamento de Presupuesto y Contabilidad
3 Jefe(a) del Departamento de|Recibe propuesta de estados financieros, atiende observaciones y
Presupuesto y Contabilidad envia estados financieros a las dependencias correspondientes
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Nombre de la Funcién: Integrar la cuenta publica del ejercicio inmediato anterior.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Jefe(a) del Departamento de|Revisa la informacion, consolida los formatos que integra la cuenta
Presupuesto y Contabilidad publica y presenta propuesta a la Direccion de Administracién y
Finanzas
2 |Director(a) de Administracién y Recibe revisa la cuenta publica, emite sus observaciones y remite al
Finanzas Departamento de Presupuesto y Contabilidad
3 |Jefe(a) del Departamento de|Recibe la cuenta publica, atiende observaciones y envia la cuenta
Presupuesto y Contabilidad publica a las dependencias correspondientes
278
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la integracioén del paquete presupuestal de cada ejercicio.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de | Presenta propuesta de techo presupuestal de ingresos propios y
Presupuesto y Contabilidad del proyecto 1 a Director(a) de Administracién y Finanzas
2 Direcciéon de  Administracién y | Recibe y evalia la propuesta de techo presupuestal de ingresos
Finanzas propios y del proyecto 1, emite observaciones y regresa al
Departamento de Presupuesto y Contabilidad
3 Jefe(a) del  Departamento  de | Recibe techo presupuestal de ingresos propios y del proyecto 1,
Presupuesto y Contabilidad atiende indicaciones e integra al paquete econdmico dicha
propuesta
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Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios
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Nombre de la Funcién: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

2 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios
3 Director(a) de Administracién y

Finanzas

4 Rector(a)

5 Rector(a)

6 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Recibe informacién de programacion de las partidas de acuerdo
al Programa Operativo Anual

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, determina el tipo
de Adjudicacién y envia para su revision a la Direccién de

Administracién y Finanzas

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

Recibe y firma Programa Anual de Adquisiciones
Sino regresa al Ndm. 2

Si lo aprueba: envia a Departamento de Adquisiciones e
Inventarios

Recibe y ejecuta el Programa Anual de Adquisiciones aprobado
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipo y servicios.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

2 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

3 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Recibe requisicién del 4rea solicitante en original y copia

Verifica si hay existencia en almacén

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

Si hay en existencia, entrega el material/servicio al solicitante
registrandolo
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Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones e Inventarios
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‘ Nombre de la Funcion: Gestionar la adquisicion de bienes y servicios.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de|Realiza proceso de adquisiciéon de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones e Inventarios Adquisiciones

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

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

4 Jefe(a) del Departamento de |Entrega bienes o servicios al Responsable del Proyecto

Adquisiciones e Inventarios

5 Jefe(a) del Departamento de|Conserva tres afios y actualiza
Adquisiciones e Inventarios
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Nombre de la Funcion: Integrar las actividades del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos y sus respectivos
expedientes.

| No. \ RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

2 Comité de Adquisiciones

3 Comité de Adquisiciones

4 Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Elabora el calendario de sesiones a realizarse durante el ejercicio
correspondiente y se presenta a Comité de Adquisiciones

Recibe calendario de sesiones
Emite acuerdos de los puntos desarrollados en las sesiones, se
redacta y firma el acta de la sesiones realizadas, se envia acta a

Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones e Inventarios

Verifica y Archiva el acta de la sesion del Comité de
Adquisiciones
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en el registro y control de las existencias, entradas y salidas de materiales que se
reciben en el almacén.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de | Recibe y verifica facturas de material de oficina solicitado por
Adquisiciones e Inventarios las areas
2 Jefe(a) del Departamento de | Recibe, registra y clasifica el material en el 4rea de almacén para
Adquisiciones e Inventarios un mejor control
3 Jefe(a) del Departamento de | Registra en el archivo las entradas y salidas
Adquisiciones e Inventarios
4 Jefe(a) del Departamento de | Realiza y verifica inventario con base en el registro de entradas y
Adquisiciones e Inventarios salidas
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| Nombre de la Funcion: Atender el sistema de control de activo fijo de la universidad.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

300
Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

1 Jefe(a) del
Adquisiciones e Inventarios

2 Jefe(a) del
Adquisiciones e Inventarios

3 Director(a) de
Finanzas

4 Director(a) de
Finanzas

5 Jefe(a) del

Adquisiciones e Inventarios

6 Jefe(a) del
Adquisiciones e Inventarios

7 Jefe(a) del
Adquisiciones e Inventarios

Departamento

Departamento

Administracién

Administracién

Departamento

Departamento

Departamento

de

de

de

de

de

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

Elabora calendario para el levantamiento del inventario fisico de
Activo Fijo y envia a Direcciéon de Administracién y Finanzas

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

Envia calendario para el levantamiento del inventario fisico de
Activo Fijo a las diferentes 4reas de la universidad y Jefe(a) del
Departamento de Adquisicién e Inventarios

Recibe y realiza el levantamiento del inventario fisico junto con
los resguardantes en apego al calendario

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

Imprime los nuevos resguardos con las modificaciones realizadas
y recaba las firmas y archiva
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Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Desarrollar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo de instalaciones,
equipos, bienes muebles e inmuebles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Realiza el programa de mantenimiento preventivo de los
Mantenimiento bienes muebles e inmuebles de la Universidad y envia a
Director(a) de Administracién y Finanzas
2 Director(a) de Administracién y Recibe, revisa, aprueba y envia el Programa anual de
Finanzas mantenimiento  preventivo al  Departamento  de
Mantenimiento
3 Jefe(a) del Departamento de Recibe el programa anual de mantenimiento preventivo
Mantenimiento autorizado y asigna actividades para desarrollar en tiempo y
forma con personal de mantenimiento segtin corresponda
4 Jefe(a) del Departamento de Elabora y envia solicitud de materiales y/o herramientas al
Mantenimiento Departamento de Adquisiciones e inventarios para realizar
el servicio solicitado
5 Jefe(a) del Departamento de Recibe solicitud y envia materiales requeridos al Jefe(a) del
Adquisiciones e Inventarios Departamento de Mantenimiento
6 Jefe(a) del Departamento de Recibe los materiales, ejecuta el mantenimiento y supervisa

Mantenimiento

los trabajos realizados
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Jefe(a) del Departamento de Director(a) de Administracién y Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento Finanzas Adquisiciones e Inventarios

305
Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

H

HIDALGO

INICIO

—

REALIZA Y ENVIA

A 4

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

PREVENTIVO

RECIBE

RECIBE, REVISA
APRUEBA Y ENVIA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

AUTORIZACIONY [«
ASIGNA
ACTIVIDADES

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

)

ELABORA Y ENVIA

A 4

SOLICITUD DE
MATERIAL Y

HERRAMIENTAS

RECIBE Y ENVIA

SOLICITUD

&
RECIBE, EJECUTAY [=
SUPERVISA

MATERIAL

FIN

I v FIM
QFERACION

PECIZOND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARC HIWVD

CONECTOR

o<1 00

CONECTOR PE
PAGINA

J
P‘nlrﬁ:cm
<Y PELTLID

Manual de Procedimientos

306

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

‘ Nombre de la Funcion: Atender los servicios de mantenimientos correctivos.

‘ No. \ RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

1 |Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

2 | Director(a) de Administracién y Finanzas.

3 | Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

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

5 |Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

6 |Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

Revisa y evalda las ordenes de trabajo para dar prioridades, a las
actividades solicitadas por las diferentes areas

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

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

Recibe la solicitud de servicio para realizar las cotizaciones con
proveedores atendiendo lo requerido por el 4rea y envia al

Departamento de Mantenimiento

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

Supervisa y verifica el servicio otorgado
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Jefe(a) del Departamento de Director(a) de Administraciéon y Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento Finanzas Adquisiciones e Inventarios
INICIO
—
v
REVISA Y EVALUA
Y ENVIA
ORDEN DE _| >
TRABAJIO RECIBE, AUTORIZA
Y ENVIA
ORDEN DE

TRABAJO

A

RECIBE Y SOLICITA
SERVICIO

ORDEN DE
TRABAJO > .
RECIBE Y ENVIA
SOLICITUD
SOLICITUD
i
RECIBE Y «
COORDINA EL
SERVICIO
\ 4
SUPERVISA Y
VERIFICA
A 4
FIN
D MK v FIN
:l OPERACION
<> PEEDIO
ALTERNATIVA
[ bocumesm
v ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA
f .¢ DIRECC N
DEL FLUJOD
-+

309
Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Gestionar la seguridad del ambiente de trabajo en las diferentes areas.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

2 | Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

3 |Director(a) de
Finanzas.

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

5 | Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

6 |Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

Administracion

y

Realizar la programacion y asignacién de areas para su limpieza.
(Laboratorios, talleres, aulas, pasillos, bafios, &4reas administrativas,
areas verdes y deportivas)

Solicita materiales y herramientas a través de solicitud de material y/o
servicio a la Direccion de Administracién y Finanzas para su

autorizacion

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

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

Recibe los materiales y revisa las 4reas a través de las evaluaciones de
limpieza con personal de mantenimiento

Retroalimenta en el cuidado de limpieza de las dreas en general

Manual de Procedimientos

310

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar proyectos especiales.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

1 |Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

Director(a) de Administracion y Finanzas

2
Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento
3
Director(a) de Administracion y Finanzas
Rector(a)
4

5 | Director(a) de Administracién y Finanzas

Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

Elabora proyectos de acuerdo a lo requerido por las necesidades
en base a la matricula registrada y envia a Director(a) de
Administracion y Finanzas

Recibe, revisa, autoriza y envia el proyecto al Departamento de
Mantenimiento para su seguimiento

Recibe el proyecto autorizado para su impresién y envia a la
Direccién de Administracion y Finanzas para la autorizacién del
titular de la Institucién

Recibe el proyecto y envia al 4drea de Rectoria para su visto
bueno y aprobacion con el oficio correspondiente

Recibe revisa y firma el proyecto y oficio, enviando a la
Direccién de Administracién y Finanzas para que se haga llegar a
las instancias correspondientes

Recibe y espera Dictamen para su proceso de ejecucion
informando al 4rea de rectoria, informando al Departamento de
mantenimiento

Dar seguimiento al proyecto de acuerdo a la necesidades
solicitadas
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Jefe(a) del Departamento de Director(a) de Administracién y Rector(a)
Mantenimiento Finanzas
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en el control del uso del parque vehicular de 1a Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

1 Jefe(a) del Departamento de | Recepcion de solicitud de vehiculo por parte del usuario en el drea del

Mantenimiento conmutador mediante registro y se envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su autorizacién

2 |Director(a) de Administracién y| Recibe y autoriza la solicitud de vehiculo, enviando al Departamento
Finanzas de Mantenimiento para su asignacién

3 |Jefe(a) del Departamento de Recibe y verifica que la unidad se encuentre en Gptimas condiciones
Mantenimiento para uso
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Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

Director(a) de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a las obras y/o acciones.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
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1 Jefe(a) del Departamento de

Mantenimiento
Rectoria
2
Direccion de Administracién y
3 Finanzas y/o Direcciones de Area
Jefe(a) del Departamento de
4 Mantenimiento
5 Direccion de Administracién y
Finanzas
6 Rectoria

7 Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

Presentar las acciones de obras de acuerdo al programa FAM vy se envia
Rectoria

Recibe y notifica a través de oficio del recurso FAM a la Direccién de
Administracién y Finanzas

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

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

Recibe y revisa el informe y se envia para su validacién a Rectoria
Recibe y valida la informe y envia al Departamento de Mantenimiento e

para seguimiento

Recibe y envia informe via electronica al Departamento de Seguimiento
Técnico en la CGUTy P
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Jefe(a) del Departamento de Director(a) de Administracién y Rector(a)
Mantenimiento Finanzas
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Nombre de la Funciéon: Auxiliar en el control de operacion de los servicios basicos de vigilancia.

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

1

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

Jefe(a) del
Mantenimiento 'y
Genera

Departamento de
Abogado

Rector (a)

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Abogado(a) General

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento

Revisar consignas de vigilancia

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

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

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

Recibe y revisa informe del parte de novedades por el personal de

vigilancia y envia a Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento

Verifica y supervisa que los acuerdos establecidos se cumplan
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ABOGADO(A) GENERAL
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Intervenir como representante legal de la Universidad, mediante poderes que le otorgue el
Rector(a), con las mis amplias facultades que para el efecto se requiera en todos aquellos juicios en donde la

Universidad sea parte.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General

2 Abogado(a) General

3 Abogado(a) General

Acude con el Rector(a) ante el Notario Pdblico para que le
sea otorgado Poder Notarial a su favor

Recibe Poder Notarial

Interviene como apoderado cuando la Universidad lo
requiere
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Abogado(a) General
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General Analiza e Informa asunto a Rector(a)

Recibe asunto a tratar y solicita al Abogado(a) actie
2 Rector(a) en representacion de la universidad

3 Abogado(a) General Recibe peticion y actia

329
Manual de Procedimientos

CGUTyP

REVISADO
FECHA 31 ENE 2017
FOLIO: 637
uuTT 23




o

Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Abogado(a) General Rector(a)
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Atender las consultas que le formulen las demds unidades administrativas de la universidad
sobre la interpretacién y debida aplicacion de la legislacion vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

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

3 Abogado(a) General Emite opinién juridica a las unidades administrativas

sobre la solicitud formulada
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Abogado(a) General
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

Nombre de la Funcion: Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos a celebrar por la
Universidad conforme a los requerimientos de sus diferentes unidades administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General Elabora y/o revisa los acuerdos, documentos,
convenios y contratos de la universidad, presenta a la
unidad administrativa solicitante y reenvia para
evaluacién y firma de Rector(a), con ruibrica de
Abogado(a) General

2 Abogado(a) General Recibe acuerdos, documentos, convenios, contratos y
archiva, enviando copia a la unidad administrativa
solicitante
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Abogado(a) General
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. HIDALGO

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General Elabora y/o revisa la creaciéon y/o modificacion de
instrumentos juridicos y presenta a Direcciones de Area y
Carrera para observaciones

2 Direcciones de Area y de Carrera Reciben y evaldan la propuesta y devuelven observaciones
3 Abogado(a) General Recibe y revisa observaciones para turnar al Rector(a)

4 Rector(a) Recibe y evalua la propuesta y devuelve con indicaciones
5 Abogado(a) General Recibe y revisa indicaciones

Si hay acuerdo

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

Caso contrario

7 Abogado(a) General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcién: Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter legal que
se relacionen con la organizacién y el funcionamiento de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General Revisa nuevas disposiciones de caracter legal

2 Abogado(a) General Envia a Rector(a) y Director(a) de Area y Carrera
copia de las nuevas disposiciones que impacten en las
actividades del quehacer universitario

3 Abogado(a) General Difunde e instrumenta las nuevas disposiciones
legales
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Nombre de la Funcién: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Abogado(a) General Recibe y analiza solicitud de asesoria en materia de
adquisiciones

2 | Abogado(a) General Envia opinidén derivada de la solicitud formulada
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Nombre de la Funcion: Coordinar la realizacion de las sesiones del H. Consejo Directivo de la Universidad; y

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2 Abogado(a) General Solicita ~ documentacién a las areas involucradas para
integrar la carpeta maestra.

3 Abogado(a) General Recibe la documentaciéon de las diversas dreas de la
UTSH e integra la carpeta maestra en funcion a los puntos
que integran el orden del dia.

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

5 Abogado(a) General Prepara recinto para la realizacion de la Sesion del
Consejo Directivo, en caso de ser ordinaria, si es
extraordinaria se efectia en las instalaciones de la
SSESMSyS
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Nombre de la Funciéon: Apoyar al Rector(a) en el seguimiento y puntual cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Directivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado(a) General Toma nota de los acuerdos en las sesiones del Consejo
Directivo, asi como el desahogo del seguimiento de
acuerdos
2 Abogado(a) General Pasa a firma de los asistentes a la sesidén el Acta de

acuerdos tomados

3 Abogado(a) General Resguarda Acta de Acuerdos firmada y solicita a las
Direcciones de Area informacién del cumplimiento del
acuerdo del Consejo Directivo

4 Direcciones de Area Reciben solicitud y envian informacién y soporte
documental a Abogado(a) General

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

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

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

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

9 Abogado(a) General Integra la informacién actualizada, acompafiada del

soporte documental, a la carpeta maestra de la Sesién del
H. Consejo Directivo
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Abogado(a) General | Director(a) de Area Rector(a)
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