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INTRODUCCION

Es un documento administrativo el cual detalla de manera explicita los
procesos de cada Organo administrativo que integra la Universidad
Tecnoldgica la Huasteca Hidalguense y esta elaborado con la finalidad
de optimizar los recursos, la coordinacién de datos y esfuerzo, asi como

el logro de los objetivos establecidos.
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l.- OBJETIVO GENERAL

El propdsito de este manual de procedimientos es suministrar
informacion sobre los diferentes procesos que se llevan a cabo dentro
de la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense, asi como
también se detallan los diferentes métodos que existen para el
desarrollo de las funciones de la misma para lograr con los objetivos

institucionales de esta honorable Universidad.

. A0E0E00 0E0EED



£z g .
oy MANUAL DE ‘ “
g:ﬁ'iéﬁg PROCEDIMIENTOS - ﬁ'/

Il. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE
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Capitulo segundo: De las Unidades
Administrativas

Seccion primera. De la Rectoria (6)
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Nombre de la funcién: Representar legalmente a la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Recibe convocatoria.
2 Analiza convocatoria.
Rector
3
Asiste al evento.
4 Rector
Da seguimiento a los acuerdos.
Rector
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Rector
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Nombre de la funcion: Proponer e instruir la implementacion de los instrumentos normativos
internos, y las modificaciones procedentes, para el adecuado funcionamiento y cabal
cumplimento de los objetivos y atribuciones de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta instrumentos normativos

2 Rector Evalla los instrumentos y devuelve con
indicaciones

3 Rector Revisa y recibe indicaciones si procede

4 Rector Instrumenta a través de sus direcciones
de area

5 Rector Caso contrario

6 Rector Corrige documento y repite

procedimiento desde el paso 1
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Rector

Consejo Directivo
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Nombre de la funcion: Proponer al consejo directivo el nombramiento o remocién de los dos
primeros niveles de servidores publicos inferiores al rector.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Propone en nombramiento o remocion de los
dos primeros niveles de servidores publicos, la
fijacion de sueldos y prestaciones a propuesta
de presentacion legal.

2 Consejo juridico Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Rector
Recibe y revisa indicaciones

Si procede.
4 Rector
Hace el nombramiento e instrumenta a través
de sus direcciones
Caso contrario
EEE 5 Rector ' . o nu
Corrige documento y repite procedimiento el

paso 1
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Nombre de la Funcion: Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de calidad,
medicion, operacion, registro, informacion, seguimiento, control y evaluacion de resultados de
las operaciones de la Universidad, que sean necesarios para cumplir con las metas y objetivos

propuestos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta propuesta para alcanzar metas u
objetivos propuestos.

2 Consejo juridico Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Rector
Recibe y revisa indicaciones
Si procede.

4 Rector
Instrumenta a través de sus direcciones de
area.

5 Rector caso contrario

Corrige documento y repite procedimiento el
paso 1
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Nombre de la Funcidon: Presentar al consejo directivo los informes de actividades del

organismo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta informes de actividades del
organismo

2 Consejo directivo Revisa el informe y devuelve con
indicaciones.

3 Rector Revisa y recibe indicaciones si
procede

4 Rector
Instrumenta a través de sus
direcciones de area
Caso contrario

5 Rector

Corrige informe y repite procedimiento
el paso 1
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Rector Consejo directivo
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Nombre de la Funcion: Coordinar la actualizacion de los procedimientos, sistemas de la

aplicacion de los servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta propuesta para mantener
actualizados los procedimientos vy
aplicacion de los servicios.

2 Consejo directivo Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Rector Instrumenta a traveés de sus direcciones
de area
Caso contrario

5 Rector Corrige documento y repite

procedimiento el paso 1
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Rector Consejo directivo
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ABOGADO GENERAL (6)

Juojojojofa|ajolo]oiojals



M SE TRA N

MANUAL DE é :
PROCEDIMIENTOS g .

Nombre de la

controversia.

Funcion: Representar a la universidad y al rector en los asuntos de

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Representa a la Universidad
2 Consejo directivo Evalla el expediente y devuelve
con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo
4 Rector Instrumenta juicio
Caso contrario
5 Rector Corrige documento y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Abogado general

Rector
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Nombre de la Funcion: Atender las consultas que le formulen las demdas unidades
administrativas de la universidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Abogado General

Abogado General

Director de Area

Abogado General

Abogado General

Abogado General

Recibe y evalla las consultas

Integra las recomendaciones y envia
para correcciones.

Corrige y devuelve

Recibe y revisa si cumple con la
normativa.

Si cumple

Aprueba instrumento técnico,
administrativo y/o juridico.

Caso contrario

Devuelve con precisiones y repite el
procedimiento 1.
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Nombre de la Funcion: Formular y revisar los acuerdos, convenios y contratos que celebre

la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora y/o revisa los acuerdos,
convenios y contratos de la universidad.

2 Rector Evalla la propuesta de los acuerdos,
convenios y contratos y devuelve con
indicaciones.

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo.

4 Abogado General Instrumenta firma de  acuerdos,
convenios y/o contratos.
Caso contrario

5 Abogado General. Corrige documento y repite

procedimientos desde el paso 1
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Abogado General

Rector
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Nombre de la Funcion: Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones de caracter legal que se relacionen con la organizaciéon y el funcionamiento de la

universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe leyes, reglamentos, cuerdos
circulares y disposiciones legales.

2 Abogado General Integra leyes, reglamentos acuerdos,
circulares 'y demas disposiciones
legales.

3 Abogado General

Difunde la recopilacion de los
documentos.
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Abogad General
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Nombre de la Funcion: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Abogado General

Director de Administracion y
Finanzas

Abogado General

Abogado General

Abogado General

Recibe las bases de adquisiciones de
bienes y servicios, cumplan con la
normativa y presenta
recomendaciones.

Recibe, corrige y devuelve documento
corregido

Recibe y revisa documento
Si cumple con la normatividad.

Turna a la direcciéon de Administracion
para que lo instrumente.

Caso contrario.

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcidn: Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos necesarios y

promover su actualizacion y supervisar su cumplimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2 Rector Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General Difunde e interviene las actualizaciones
y/0 nuevos instrumentos internos.
Caso contrario.

5 Abogado General Corrige documento y repite

procedimiento desde el paso 1
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Abogado General

Director de Administracion y
Finanzas
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Capitulo Segundo
De las unidades Administrativas
Seccidon Segunda

De la Direccion de Carrera (5)
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Nombre de la Funcion: Dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de su direccion de

carrera.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Carrera Solicita protocolo de proyecto a cuerpo
académico.

2 Cuerpo Académico Identifica y proponen proyectos

3 Director de Carrera Evalla resultados
Si procede

4 Director de Carrera Autoriza y da seguimiento al desarrollo
del proyecto o proyectos.

5 Direccion de Carrera Elabora informe
Caso contrario

6 Director de Carrera Se repite procedimiento desde el paso

1.
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Director de Carrera

Cuerpo Académico
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Nombre de la Funcion: Realizar estudios para la deteccion de necesidades de formacion,

capacitacién, actualizacidon y superacion académica para la formacion docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Carrera Propone el establecimiento de las
lineas de accion en incorporacion y
actualizacion docente.

2 Director de Enlace Académico Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Carrera Recibe y revisa indicaciones
Si procede
Informar al personal docente

4 Director de Carrera implementa la propuesta.
Caso contrario

5 Direccion de Carrera Corrige documento y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Director de Carrera

Director de Enlace
Académico
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Nombre de la Funcién: Generar la informacion de la estadistica basica de su area.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Carrera

Director de Carrera

Jefe de departamento de

Servicios Escolares

Director de Carrera

Direccion de Carrera

Genera y elabora registros de
calificaciones por asignatura, grupo,
uso de espacios de laboratorios.

Envia informacién al dpto. de servicios
escolares para revision.

Revisa informaciéon y devuelve con
indicaciones.

Si procede
Envia informacion al departamento de
planeacién y evaluacion.

caso contrario

Corrige informacion y repite
procedimientos desde el paso 1.
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Nombre de la Funcién: Coadyuvar en acciones de vinculacién y difusion relacionadas con

sus Programas Educativos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Carrera Recibe solicitud de apoyo y/o asesoria.

2 Director de Carrera Asigna apoyo y da respuesta a la
solicitud.

3 Catedratico
Recibe solicitud, la atiende y emite
informe

4 Director de Carrera

Revisa informe
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Nombre de la funcion: Planear, promover, coordinar y dirigir estrategias para la realizacion
de actividades académicas, de investigacion cientifica, cuerpos académicos, de vinculacion,
difusion y desarrollo tecnologico, relacionadas con el (los) Programa(s) Educativo(s.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Carrera Elabora y presenta propuesta para
desarrollar trabajos de investigacion.

2 Rector Recibe solicitud, analiza y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Carrera Recibe, analiza propuesta
Si procede

4 Director de Carrera Implementa propuesta a traves de sus
direcciones de area
Caso contrario

5 Director de Carrera Realiza  correcciones y  repite

procedimiento desde el paso 1.
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Capitulo Segundo
De Las Unidades Administrativas
Seccion Tercera
De La Direccion de Enlace Académico (5)
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Nombre de la Funcion: Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las normas, actividades
y funciones de docencia, de investigacion educativa, desarrollo tecnolégico y calidad del

servicio educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Carrera Elabora y presenta propuesta para
desarrollar trabajos de investigacion.

2 Rector Evalla el plan y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Enlace Académico
Recibe y revisa indicaciones
Si se aprueba

4 Director de Enlace Académico
Instrumenta plan
Caso contrario

5 Director de Enlace Académico
Corrige, documento y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la funcién: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el

cumplimiento de las funciones de la Universidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Enlace Académico

Rector

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Propone politicas, lineamientos vy
acciones para el cumplimiento de las
funciones.

Recibe propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si cumple

Implementa propuesta a través de sus
direcciones de éarea.

Caso contrario

Realiza correcciones y repite
procedimiento desde el paso 2.
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Nombre de la Funcién: Proponer politicas de superacion académica y establecer, previo

acuerdo con el rector programas de formacion, capacitacion y actualizacion docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Elabora programas de formacion,
capacitacion y actualizacion docente.

2 Rector Evalla el programa y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si se aprueba.

4 Director de Enlace Académico Instrumenta programa de formacion,
capacitaciéon y actualizacion.
Caso contrario

5 Director de Enlace Académico Corrige programa y repite procedimiento

desde el paso 1.
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Nombre de la Funcion: Coordinarse con las direcciones de programas educativos y de
vinculacion en la planeacién de préacticas, visitas y estadias profesionales que los alumnos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Elabora programas de visitas y lo
presenta.

2 Director de Vinculacion
Evalia el programa y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Enlace Académico
Recibe y revisa comentarios
Si hay acuerdo

4 Director de Enlace Académico
Instrumenta programa de practicas,
visitas y estadias actualizacion.
Caso contrario

5 Director de Enlace Académico

EEE Adecua programa y repite ‘m|m

procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la Funcion: Planear y coordinar la creacion, actualizacion y cumplimiento de los
planes y programas de estudio.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico

2 Rector

3 Director de Enlace Académico

4 Director de Enlace Académico

5 Director de Enlace Académico

Planea y analiza planes de estudio y presenta
propuesta.

Evalla la propuesta y devuelve con comentarios.

Recibe y revisa comentarios
Si procede

Instrumenta la propuesta
Caso contrario

Adecua propuesta y repite procedimiento desde el
paso 1.
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Departamento de
Servicios Escolares (7)
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Nombre de la Funcién: Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso,

permanencia y egreso de los alumnos conforme a la normatividad aplicada.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Servicios | Presenta propuesta de programa de
Escolares actividades derivadas del ingreso,
permanencia y egreso de los alumnos
conforme a la normatividad aplicada.
2 Director de Planeacion Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Servicios | Recibe y revisa indicaciones
Escolares
Si procede
4 Jefe del departamento de Servicios | Lleva a cabo el programa de
Escolares actividades.
Caso contrario
5 Jefe del departamento de Servicios
Escolares Corrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Coordinar las actividades referentes a servicios escolares de los

alumnos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Director de Planeacion

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Presenta propuesta de programa de
actividades referentes a los servicios
escolares de los alumnos.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede

Lleva a cabo el programa de
actividades.

caso contrario

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la funcidn: Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion que

le sea requerida.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Servicios | Presenta propuesta de informacién
Escolares solicitada en términos y plazos
establecidos.
2 Director de Planeacion Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Servicios | Recibe y revisa indicaciones
Escolares
Si procede
4 Jefe del departamento de Servicios | Envia a quien corresponda la
Escolares informacion solicitada en términos y
plazos establecidos.
Caso contrario
5 Jefe del departamento de Servicios | Corrige propuesta y repite
Escolares procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del
programa operativo anual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Servicios | Presenta propuesta del programa
Escolares operativo anual, correspondiente al

depto. de servicios escolares.

2 Director de Planeacion Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Servicios | Recibe y revisa indicaciones
Escolares
Si procede
4 Jefe del departamento de Servicios | Realiza requisicion correspondiente a
Escolares las actividades presentadas en el

programa operativo anual.

EEE Caso contrario

5 Jefe del departamento de Servicios | Corrige propuesta y repite
Escolares procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Participar en reuniones de trabajo, para concertar acciones que
ayuden al logro de los objetivos y metas establecidos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Servicios | Presenta propuesta de programa de
Escolares reuniones de trabajo.
2 Director de Planeacién Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Servicios | Recibe y revisa indicaciones
Escolares
Si procede
4 Jefe del departamento de Servicios | Asiste a reuniones de trabajo
Escolares
Caso contrario
5 Jefe del departamento de Servicios | Corrige propuesta y repite
Escolares procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Asumir la responsabilidad de bienes muebles, e inmuebles
asegurados.
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No.
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ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Director de Planeacion

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Presenta propuesta de resguardo del
bien asignado al area.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede

Firma resguardo asignado al area.
Caso contrario

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Elaborar calendario escolar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Servicios | Presenta propuesta del calendario
Escolares escolar
2 Director de Planeacion
Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Servicios
Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Jefe del departamento de Servicios
Escolares Difunde el calendario escolar al personal
docente y administrativo.
Caso contrario
5 Jefe del departamento de Servicios
Escolares Corrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Promover la adquisicion de material biblio-hemerografico que

coadyuve en el quehacer académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Servicios Bibliotecarios Envia memorandum a direcciones de
carrera para solicitar que envien
bibliografia al final de cada cuatrimestre

2 Jefe de Servicios Bibliotecarios Envian solicitud de acervo, en caso de
requerirlo.

3 Jefe de Servicios Bibliotecarios Revisa que el material solicitado no
exista en la coleccién
Si el material no existe

4 Jefe de Servicios Bibliotecarios Elabora requisicion y envia al
coordinador académico para su
autorizacion.

5 Director de Enlace Académico
Autoriza y devuelve

6 Jefe de Servicios Bibliotecarios

Recibe y envia requisiciéon

. AEEAE00 BAEEED



B MANUAL DE
ﬁ-nﬁ% PROCEDIMIENTOS

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Director de Planeacion

| INICIO

' MFMORANDLIM

v ELABORA
ENVIA A DIR. DE >
CARRERA
| SOLICITUD

it

RECIBE

93 RECIBE

MEMORANDUM

SOL.ICITU

NO

RFOLISICION

AUTORIZA




llllllllll

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

V757 ¢

o< OID

A

I Y FIW
QAFERAC I

DESISGN ©
AL TEMIAT TA

DOGLMEN TS
ARCHVD
CONECTOR

CONECTIOA DE
Fadike

TIR. [EL
FUR

Nombre de la Funcion: Establecer técnicas de control y registro adecuado de los materiales

documentales.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

2 Director de Enlace Académico

3 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

4 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

5 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Presenta propuesta de las técnicas y de
control y registro de los materiales
documentales existentes

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede

Lleva a cabo la aplicacion de las
técnicas y de control y registro de los

materiales documentales existentes.

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.

Jefe del departamento de Servicios Director de Enlace
Bibliotecarios. Académico
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Nombre de la Funcién: Conservar la coleccion a través de técnicas de encuadernacion,
fumigacion y restauracion.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Director de Enlace Académico

Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Presenta propuesta para conservar la
coleccion de materiales  biblio-
hemograficos.

Evalia la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede

Conservacion a través de aplicacion de
técnicas encuadernacion, fumigacion y

restauracion

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

2 Director de Enlace Académico

3 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

4 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

5 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Presenta propuesta para promover
donaciones y programas de
intercambio bibliotecario.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede

Lleva a cabo la aplicacion de los
programas de intercambio bibliotecario

donaciones.

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Director de Enlace
Académico

gojojojojajajolo]oiojals



TINSAM OB To SN A

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

—O

A 4

\ 4

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y
DEVUELVE

RECIBEY REVISA |4
hl

NO
Sl

APLICACION DE
PROGRAMAS

| PROPUESTA
A 4
FIN \

CORRIGE

PROPUESTA

HISIG ¥ FIN
GFERACITE
DEQISIGH C
ALTEANATA,
LCELMEN T
ARCHWLY
TWFRTOR
CoNECTOm OR
FAGIHA

R DEL
FHI

£3ao< [0

- AAA00 AEEE00



iy _-__“'l
= MANUAL DE &
ﬁ-nﬁ:‘ﬁ@ PROCEDIMIENTOS o .

Nombre de la Funcion: Automatizar los procedimientos de consulta.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

2 Director de enlace Académico
3 Jefe del departamento de Servicios

Bibliotecarios

4 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

5 Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Elabora y presenta propuesta para
automatizar procedimientos de
consulta.

Desarrolla aplicacion para
automatizacion.

Recibe y evallta aplicacion
Si procede:

Implementa la aplicacion.
Caso contrario:

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Servicios
Bibliotecarios

Area de Sistemas
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Capitulo segundo
De las Unidades Administrativas
Seccidon Cuarta

De la Direccion de Extension Universitaria (6)
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Nombre de Ta funcion: Planear, organizar, coordinar y operar las esftrategias de la campana
de captacion de alumnos en base a los lineamientos en consenso realizado por el Comité de

Difusion de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extensién Universitaria Presenta propuesta de programa de
actividades

2 Rector Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Director de Extension Universitaria Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Extension Universitaria Procede a realizar acciones
Caso contrario:

5 Director de Extension Universitaria Corrige  documento y  repite

procedimiento desde el paso 1
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Director Extensidon Universitaria Rector
INICIO \
\ 4
RECIBE Y
PLANEA, ORGANIZA '
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Nombre de la Funcion: Presentar los informes y reporte que respondan a la necesidades de

la direccién.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Director de Extensi6
2 Rector

3 Director de Extensio
4

n Universitaria

n Universitaria

Director de Extension Universitaria

Director de Extension Universitaria

Realiza y presenta informes y reportes.

Evalta la informacion y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Procede a realizar acciones
Caso contrario:

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1

Director de Extension Universitaria

Rector
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\ 4
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INFORMES

RECIBE Y
DEVUELVE

REALIZA ACCIONES

\4
| FIN

CORRIGE

INFORMES

FAICIT Y FIN
CFEAAZIZN

SES1HON &
ALTERHATT A

DOCUMENTS

ARGHVG

CONECTOR

COMECTOR DE
PRGNS

iR CEL
F_Liby

f3ao<{1 90

Nombre de la Funcién: Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las diferentes
dependencias universitarias y las no universitarias, para la realizacion de proyectos de
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extension universitaria, culturales, de pertenencia, recreativos, de servicio a la comunidad y

deportivas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria | Presenta propuesta de organismos
para enlazarse

2 Rector Evalta la informacion y devuelve con
indicaciones

3 Director de Extension Universitaria | Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Extension Universitaria | Procede a realizar acciones
Caso contrario

5 Director de Extension Universitaria | Corrige informacion y repite

procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcion: 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.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Extensién Universitaria

Rector

Director de Extensién Universitaria

Director de Extensién Universitaria

Director de Extensién Universitaria

Promueve, difunde y fortalece Ila
imagen institucional de la Universidad.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Procede a realizar acciones
Caso contrario:

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1

- 00 EE000EEaC




£ i Y

i MANUAL DE é -
.ﬂ%iﬁ%&@ﬁ PROCEDIMIENTOS = ﬁ/
Director de Extension Universitaria Rector
INICIO
y :
o RECIBE Y
O e > oewee

RECIBE Y REVISA

A

CORRIGE

DOCUMENTO

PROCEDE

\4
FIN \

FAICIT Y FIN
DFEAAZIZN

OESIRoN &
ALTERMATT.,

DOCUMENTS
ARCHVG
COMECTOR

COMECTOR OE
FAGINA

*JIR CEL
FLLLG

-1ao<{] {10

T

- A0EEE000EEE0



.
= MANUAL DE &
ﬁ-nﬁ:‘ﬁ@ PROCEDIMIENTOS o .

regional, estatal, nacional e internacional.

Nombre de la Funcion: Promover la difusion, extension y divulgacién universitaria a nivel

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria | Presenta  propuesta de  difusion
regional, estatal, nacional e
internacional.

2 Rector
Evalta la informacion y devuelve con
indicaciones

3 Director de Extension Universitaria
Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Extension Universitaria
Procede a realizar acciones
Caso contrario:

EEE 5 Director de Extension Universitaria

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1
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Director de Extension Universitaria Rector
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DEVUELVE

PROPLIFSTA
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Nombre de la Funcién: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades

encomendadas al personal a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria Presen_ta_l, propuesta programa de
supervision.

2 Rector Evalta la informacion y devuelve con
indicaciones

3 Director de Extension Universitaria | Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Extension Universitaria | Procede a realizar acciones
Caso contrario:

5 Director de Extension Universitaria | Corrige documento y repite

procedimiento desde el paso 1
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Director de Extension Universitaria

Rector
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Departamento de

Prensa y Difusion (5)

Nombre de la Funcion: Promover la creacion de medios informativos (gacetas, boletines,
etc.) tendientes a difundir asuntos de indole general.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Director de Exensidon Universitaria

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Director de
Finanzas.

Administracio vy

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Propone la creacion de medios

informativos

Autoriza la creacion de los medios
informativos

Solicita apoyo a direccion de
Administracibn y Finanzas para la
creacion de medios informativos.

Autoriza la infraestructura o materiales
necesarios.

Ejecuta las acciones correspondientes
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Nombre de la Funcion: Elaborar notas informativas de los eventos que se realizan en la

Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de departamento de Prensa y | Elabora un boletin informativo
Difusion

2 Director de Extension Universitaria | Revisa el boletin lo aprueba o rechaza.

3 Jefe de departamento de Prensa y | Si se rechaza se realizan
Difusion modificaciones y se va al paso 1

4 Director de Admoninistracibn y | En caso de ser aprobado da a conocer
Finanzas. el boletin informativo.
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Jefe del departamento de
Prensa y Difusion.

Director de
Universitaria.

Extensién

Director de Administracion y
Finanzas
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Nombre de la Funcion: Colaborar en la realizacion de los programas de relaciones

publicas.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Prensa y
Difusion

Director de Extension Universitaria

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Elabora una propuesta de programa de
visitas a posibles contactos para

Realizar eventos de cualquier tipo.

Evalla el programa de visitas
ejecuta programa de visitas.
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Nombre de la Funcion: Supervisar, participar y evaluar las actividades del departamento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Director de Extension Universitaria

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Jefe de departamento de Prensa y
Difusién

Propone plan de trabajo de las
actividades del departamento

Autoriza plan de trabajo

Si se rechaza, se haces
modificaciones al plan de trabajo

Si se acepta se ejecuta, supervisa y
evalla plan de trabajo
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Nombre de la Funcion: Crear un vinculo de comunicacion entre la Universidad Tecnologica
y los medios masivos de comunicacion locales y estatales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Prensa y | Elabora la lista de reporteros y gerentes
Difusion de los principales medios de
comunicacion, locales y estatales.
2 Jefe de departamento de Prensa y | Elabora una propuesta de programa de
Difusion inter relacion con los medios locales y
estatales.
3 Director de extension Universitaria. | Aprueba o rechaza el programa.
4 Jefe de departamento de Prensa y | Ejecuta el programa
Difusion
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Paraescolares (6)

Departamento de Dctividades

Nombre de la Funcion: Elaborar el calendario anual de actividades artisticas, culturales y
deportivas de la Universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Jefe del departamento de | Calendariza las actividades culturales,
Actividades Paraescolares. deportivas y recreativas.
2 Jefe del departamento de | Entrega a la direccion de Extension
Actividades Paraescolares. Universitaria la calendarizacion para su
aprobacion y revision.
Si es aprobada termina el proceso.

3 Director de Extension Universitaria. | En caso de no ser aprobada:

4 Director de Extension Universitaria. | Devuelve el documento al jefe del
depto. De actividades culturales,
deportivas y recreativas con
instrucciones para su correccion.

5 Jefe del departamento de | Realiza las correcciones

Actividades Paraescolares. correspondientes y regresa al punto 2.

Jefe del departamento de | Director de extension

actividades paraescolares.

universitaria.
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Nombre de la Funcion: Propiciar el intercambio y la participacion de manifestaciones
artisticas, culturales y deportivas de la universidad con instituciones educativas, entidades y

organismos nacionales y extranjeros.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

2 Jefe del departamento de

Actividades Paraescolares.

3 Director de Extensién Universitaria.

Jefe del departamento de

4 Actividades Paraescolares.

5 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

Elabora invitacibn y/o convocatoria
acerca de la actividad que se va a
realizar.

Entrega a la Direccion de Extension
Universitaria el documento para su
aprobacion.

Devuelve al jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

Si es aprobado:

Realiza las actividades
correspondientes

En caso de no ser aprobado:

Realiza las correcciones
correspondientes y regresa al punto 2.
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Nombre de la Funcion: Proporcionar y controlar el equipo y materiales que se requieran
para las actividades deportivas y culturales de la comunidad universitaria.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento
Actividades Paraescolares.

Jefe del departamento
Actividades Paraescolares.

Actividades Paraescolares

Jefe del departamento
Actividades Paraescolares

Jefe del departamento
Actividades Paraescolares

de

de

de

de

Recibe solicitud de material y/o equipo

Proporciona el material solicitado

Usuario Recibe el material o equipo, lo utiliza y
lo devuelve.
Jefe del departamento de | Recibe y revisa condiciones del

material o equipo.

Si se encuentra en buen estado
Almacena el material o equipo

Si no se encuentra en buen estado.

Reporta el desperfecto a la direccion de
administracion.

Walolalalale]sala]alals



TINEAA CE THSE

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

Jefe del departamento
Actividades Paraescolares.

de

Usuario

gojojojojalEioiolooleis



£ i Y g
s MANUAL DE é “
TS PROCEDIMIENTOS - ﬁ/

O

RECIBE

| SolicITun

v

REVISA, UTILIZA'Y
ANALIZA

\ 4

PROPORCIONA

ENTREGA <

¢ES
APROBADO

REPORTA

I
©,

ALMACENA

O

FIN FAISHD ¥ FIN

DFEAAZIZN

OESIRoN &
ALTERMATT.,

DOCUMENTS
ARCHVG

COMECTOR

ao<{] oll0

COMECTOR OE
FAGINA

*JIR CEL
Fou

£l

gojojojolejajolo|oiojals



MANUAL DE

i .'.-l‘i o
B ‘
RS PROCEDIMIENTOS ' ﬁ/

Nombre de la Funcion: Programar, controlar y supervisar el uso de las instalaciones

deportivas de la Universidad.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

2 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

3 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

4 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

5 Jefe del departamento de
Actividades Paraescolares.

Recibe por escrito solicitud de
préstamo de instalaciones deportivas
(instituciones u organismos externos)

Verifica el calendario de compromisos
de usos de las instalaciones.

Autoriza permiso por escrito.

El dia de uso supervisa que todo
marche correctamente.

Si no existe ningun desperfecto termina
el procedimiento.

En caso de que exista alguna anomalia

Reporta la anomalia a la direccion de
Extensidén Universitaria
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Nombre de la Funcion: Elaborar los informes de las actividades desempefiadas en su area.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de | Elabora los informes de las actividades
Actividades Paraescolares. culturales, deportivas y recreativas
realizadas.
Jefe del departamento de | Entrega a la Direccion de Extension
2 Actividades Paraescolares. Universitaria los informes para su
aprobacion y revision.
Jefe del departamento de Extension | Si son aprobados termina el proceso.
3 Universitaria.
En caso de que no sean aprobados
5 Jefe del departamento de Extension | Devuelve los documentos al jefe del
Universitaria. departamento de Actividades
Paraescolares
6 Jefe del departamento de | Realiza las correcciones

Actividades Paraescolares.

correspondientes.
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Nombre de la Funcion: Llevar & cabo actividades de integracion de la comunidad
universitaria, como son: concursos, bienvenidas, graduaciones, festejos tradicionales, y los

que se generen.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento
Actividades Paraescolares.

2 Jefe del departamento
Actividades Paraescolares.

de

de

3 Director de Extensién Universitaria

Director de Extensién Universitaria.

4
5 Director de Extension Universitaria.
6 Jefe del departamento de

Actividades Paraescolares.

Elabora proyecto de acuerdo a la
actividad de integracion calendarizada.

Entrega proyecto a la direcciébn de
extension  Universitaria para su
aprobacion y revision.

Recibe y anliza el proyecto

Devuelve los documentos al jefe del
departamento de Actividades
Paraescolares.

Si es aprobado:

Desarrolla la actividad.

Caso contrario:

Realiza las correcciones
correspondientes y regresa al punto 2
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Departamento de

Servicios Médicos (5)

Nombre de la Funcién: Realizar examenes médicos generales periédicamente a los
alumnos de la Universidad
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Servicios
Médicos

Director de Extension Universitaria

Jefe de departamento de Servicios
Médicos

Jefe de departamento de Servicios
Médicos

Jefe de departamento de Servicios
Médicos

Presenta propuesta de examenes
médicos a realizar a los alumnos de la
universidad.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Lleva a cabo la aplicacibn de los
examenes médicos.

Corrige propuesta y repite
procedimientos desde el paso 1
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Nombre de la Funcién: Implementar medidas de prevencion de enfermedades y accidentes

dentro de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento Servicios | Presenta propuesta para implementar
Médicos. medidas de prevencion de salud a los
alumnos de la universidad.
2 Director de Extensién Universitaria | Evalia la propuesta y devuelve con
indicaciones.
Si procede:
3 Jefe de departamento Servicios | Lleva a cabo la aplicacion de las
Médicos. medidas de prevencion.
Caso contrario:
4 Jefe de departamento Servicios | Corrige propuesta y repite
Médicos. procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la Funcién: Vigilar y actualizar permanentemente el cuadro basico de
medicamentos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Servicios
Médicos.

Director de Extension Universitaria

Jefe de departamento de Servicios
Médicos.

Jefe de departamento de Servicios
Médicos.

Jefe de departamento de Servicios
Médicos.

Presenta propuesta de compra de
medicamentos basicos.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Si procede:

Recibe y revisa indicaciones

Requisita la compra de medicamentos

Corrige propuesta y repita
procedimientos desde el paso 1.

- OO EO00 B0EEED
— | E—



o i P
e MANUAL DE é &
2&% PROCEDIMIENTOS : ﬂ/

Jefe de departamento de Servicios | Direccion de Extensién

Médicos Universitaria
INICIO \
v
> EVALUA Y
PRESENTA DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA
NO
EEE ¢PROCEDE CORRIGE
sl PROPLIFSTA
REQUISITA

\ 4
| FIN

FAICIT Y FIN
DFEAAZIZN

OESIRoN &
ALTERMATT.,

DOCUMENTS
ARCHVG
COMECTOR

COMECTOR OE
FAGINA

*JIR CEL
P LU

-1ao<{] {10

T

- ADEE00 0EEE00



:_-_"'::'_ a-:i B )
[y e MANUAL DE & '
ﬁ;’ﬁéﬁg PROCEDIMIENTOS - .hﬂ/




MANUAL DE

i .'.-l‘i o
B ‘
RS PROCEDIMIENTOS ' ﬁ/

Nombre de la funcion: Realizar programas de orientacion sexual, seguridad e higiene,
planificacién, prevencion de riesgos y accidentes, etc., para la comunidad universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Servicios | Presenta propuesta de los programas
Médicos de orientacion sexual, planificacion,
prevencion de riesgos y accidentes.
2 Director de Extensién Universitaria | Evalia la propuesta y devuelve con
indicaciones
3 Jefe de departamento de Servicios | Recibe y revisa indicaciones
Médicos
Si procede:
4 Jefe de departamento de Servicios | Lleva a cabo la aplicacion de los
Médicos programas
5 Jefe de departamento de Servicios | Corrige propuesta y repite
Médicos procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la funcion: Colaborar en el programa de tutorias con la finalidad de atender de

manera
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integral al alumno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Servicios | Presenta propuesta para colaborar en
Médicos. el programa de tutorias.
2 Director de Extension Universitaria | Evalda la propuesta y devuelve con

Jefe de departamento de Servicios
3 Médicos

Jefe de departamento de Servicios
4 Médicos

Jefe de departamento de Servicios
5 Médicos

indicaciones

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Lleva a cabo la aplicacion de la
colaboracién en el programa

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso 1.
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Deparatamento de Servicios
Estudiantiles (5)
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Nombre de la funcién: Coordinar las actividades del area de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de Servicios

Estudiantiles

2 Jefe del departamento de Servicios

Estudiantiles

3 Instructor de Servicios Estudiantiles

4 Jefe del departamento de Servicios

Estudiantiles

Realiza Ia
actividades.

planeacion de las

Ejecuta actividades de acuerdo a la
planeacion autorizada.

Elabora y envia informe semanal de
actividades.

Elabora y entrega informe mensual a
direcciones de carrera y coordinador
del PID.
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Nombre de la funcion: Aplicar los instrumentos psicopedagoégicos que ayuden las carreras
o establecer estrategias preventivas para la disminucion de la desercion escolar .

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area y/o areas solicitantes Elabora solicitud FC-EU-03.
2 Jefe del departamento de Servicios | Recibe y contesta solicitud.

Estudiantiles

3 Jefe del departamento de Servicios | Ejecuta actividades.
Estudiantiles

4 Jefe del departamento de Servicios | Elabora y entrega informe a direccion
Estudiantiles de carreras.
5 Director de Carrera Recibe y guarda en expediente.
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) Jefe del Departamento
Area y/o areas solicitantes de Servicios | Director de Carrera
Estudiantiles
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Formato de Proceddimiento FC-EU-03

HUIASTECA HIDALGLUENSE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |
| TIPO DE DOCUMENTD | Farmato para Expedients | CODIGO DEL DOCUMENTD | FR-EU-03
Peicopadagopico
UAREA RESPONSABLE | Extensidn Universitara. | REVISION NO. [ e
[PUMTO[S)DE LANORMAOUE | 15090072008 754 | FECHA | #TaaiEe2
LapLIcA i - — PAG 1 DE 2

- DATOS DE IDENTIFICACION.
NOMBRE DEL ALUMNO:

FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD:
CARRERA: SEXO:
: r———i
GRUPO: MATRICULA: < |
. ’-3%".
CUATRIMESTRE: TELEFONO: | *_;'31 '
EEE EMA@IL: EDO. CIVIL: 1% £
i 4 3
DOMICILIO: TRABAJAS: . 3

——
P

ESCUELA DE PROCEDENCIA

I -HISTORIA ACADEMICA:

|
|

d@f MO

I ——————

NOMBRE DE LA ESCUELA | PROMEDIO | RENDIMEINTO
DE PROCEDENGIA . GENERAL ACADEMICO | oy |
i -TEST
PRUEBA DE PRUEBA DE
INTELIGENCIA PERSONALIDAD | RESULTADOS
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HUASTECS HIDALGUENSE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |
i PR A i X - [¥ .
TIFO OE DOCUMENTO Farmato para Expedisnts | GODIGO DEL DOCUMENTO
Pricopedagdpice |
AREA RESPONSABLE | Extonsion Universitasia | REVISHIN NO, [ on
"PLINTOIS) DE LA NORMA GUE 50 9007:2008 | 7.5.1 [ FECHA TNt
FPaLG I DE 3

-4 TE ENCUENTRAS SATISFECHO CON LA CARRERA QUE ELEGISTE?,
Al &I Bl NO ) PORQUE

JCOMO TE ENTERASTE DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA ESTA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA?

A) RADIO B) AMIGOS C) POR VISITAS GUIADAS D) POR VISITAS A TU ESCUELA

E) OTRAS

JCON QUE TIPOS DE APCOYOS CUENTAS ACTUALMENTE PARA SEGUIR ESTUDIANDO? :
A) ECONOMICOS
Bl FAMILIARES

C] POCO AFPOYO ECONOMICO
D) UNICAMENTE APCYO MORAL POR PARTE DE LA FAMILIA,

E) NINGUN ARPOYO
Fi OTROS

LQUE HARIAS TU PARA CONTINUAR TUS ESTUDIOS Sf LAS OFDRTUNIDADES QUE §
TE PRESENTARAN IMPIDIERAN CULMINAR LOS SUENQS DE SER UNIVERSITARIO?

———

™ COPIA
O CORTROLADA

: »
Wi N

ey B

SOUE PUDIERAS BRINDAR A TU FAMILIA CUANDO LLEGUES A CULMINAR TU
CARRERA?

OUE PUDIERAS BRINDAR A TU REGION CUANDO LLEGUES A CULMINAR TU
CARRERA?

-DESCRIBE ¥ DIBUJA COMO ES EL LUGAR DONDE VIVES (CASA QUE SE OBSERVEN
LOS SERVICIOS QUE TIENES)

IV -SEGUIMIENTO PSICOLOGICO _ : o
FECHA DE MOTIVO SUGERENCIA
. ATENCION
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Nombre de la Funcién: Aplicar las evaluaciones psicolégicas en el proceso de seleccion de
los alumnos a si como del personal de nuevo ingreso.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Servicios
Estudiantiles

Jefe del departamento de Servicios
Estudiantiles

Director de Carrera

Jefe del departamento de Servicios
Estudiantiles

Jefe del departamento de Servicios
Estudiantiles

Jefe del departamento de Servicios
Estudiantiles

Realiza calendarizacion de los horarios
de aplicacion de examenes.

Envia a direcciones de carrera para su
aprobacion.

Recibe, revisa y autoriza programacion.
Recibe autorizacion y aplica exdmenes.
Evaluan y forman grupos de acuerdo a
los resultados obtenidos.

Aplica estrategias de acuerdo a cada
grupo.
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Jefe del departamento
de Servicios
Estudiantiles

Director de Carrera
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Nombre de la Funcion: Impartir cursos y talleres del area de su competencia cuando le sea
solicitado por una direccion de carrera y/o jefe inmediato.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Area y/o areas solicitantes Elabora solicitud para capacitacion de
curso y/o taller.

2 Jefe del departamento de servicios | Programa capacitacion de curso y/o taller.
Estudiantiles

3 Jefe del departamento de servicios | Organiza el material para la capacitacion
Estudiantiles de curso y/o taller
4 Jefe del departamento de servicios | Elabora y entrega informe.

Estudiantiles
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) Jefe del Departamento
Area y/o areas solicitantes de servicios
estudiantiles
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Nombre de la Funcién: Impartir el curos de induccion a los alumnos de nuevo ingreso.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Servicios
Escolares

Jefe de departamento de Servicios
Escolares

Jefe de departamento de Servicios
Escolares

Elabora y envia calendarizacion de
horarios para impartir el curso de
induccion.

Organiza el material para el curso de
induccion.

Realiza y ejecuta control de asistencia.
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Capitulo Segundo
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De las Unidades Administrativas
Seccion Quinta

De la Direccion de Vinculacion (7)

Nombre de la Funcioén: Fortalecer a la academia mediante la vinculacion con las IES de la
region.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Director de Vinculacion

Rector

Director de Vinculacion

Director de Vinculacion

Director de Vinculacion

Presenta programa de visitas a las IES
previo con tactacibn a rectores y
directores

Evalia el programa y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones
Si procede

Ejecuta programa de visitas a las IES.

Corrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Médicos
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Universitaria
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Nombre de la Funcion: Dirigir, organizar, efectuar y mantener la vinculacion tanto técnica
como académica de la Universidad con el sector productivo de bienes y servicios y con
instancias de los sectores publico, privado y social, a nivel regional, estatal, nacional e

internacional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta programa de visitas a las
empresas y a las instituciones de los 3
niveles de gobierno

2 Rector Evalia el programa y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Vinculacion Ejecuta programa de visitas a las
empresas y a las instituciones de los 3
niveles de gobierno
Caso contrario

5 Director de Vinculacion Corrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la funcion: Establecer los mecanismos de vinculacion que permita articular las
funciones sustantivas que se desarrollan en la universidad para su interaccion eficaz y eficiente

con su entorno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta propuesta de los mecanismos
de vinculacion de la universidad con su
entorno

2 Rector Evalla el programa y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Vinculacion Ejecuta los mecanismos de vinculacion
caso contrario

5 Director de Vinculacion Corrige propuesta y repite nn

procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la Funcién: Gestionar la vinculacién y sus productos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculaciéon Presenta propuesta para gestionar la
vinculacion y sus productos

2 Rector Evalla el programa y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Vinculaciéon Ejecuta la gestion de vinculacion y sus
productos
Caso contrario:

5 Director de Vinculacion Corrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la Funcién: Promover, dirigir, fortalecer, supervisar y evaluar la imagen
institucional de la Universidad

- DOAEA00 AEEEED




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Vinculacion

Rector

Director de Vinculacion

Director de Vinculacion

Director de Vinculacion

Presenta propuesta de fortalecer la
imagen instiducional.

Evalla propuesta y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Ejecuta la imagen Institucional
Caso contrario:

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso 1.
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Nombre de la Funcion: Participar en las actividades del Comité de Vinculacion y Pertinencia

de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Disefia la vinculacion en sus @mbitos de
competencia

2 Rector Evalla el disefio y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Vinculacion Desarrolla la vinculacion en sus
ambitos de competencia
Caso contrario:

5 Director de vinculacion e | Corrige disefio y repite procedimiento

investigaciéon y desarrollo

desde el paso 1
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Nombre de la Funcion: Dirigir y coordinar los departamentos adscritos a la direccion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Coordina los departamentos adscritos a
esta direccion

2 Departamento adscrito Disefia las estrategias para atender las
actividades encomendadas

3 Director de Vinculacién Autoriza las estrategias a utilizar
Si procede:

4 Director de Vinculacién Desarrolla las actividades
encomendadas e informa resultados
Caso contrario:

5 Director de Vinculacion Corrige disefio de estrategias y repite
procedimiento desde el paso 2

6 Director de Vinculacién Supervisar las actividades realizadas a

los departamentos adscritos
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Departamento de ' |

Practicas y Estadias (5)
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Nombre de la Funcion: Gestionar la colocacion de alumnos en el sector productivo de la

region, en la Estatal y Nacional, para la realizacion de las estancias y estadias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Practicas y | Verifica y actualiza el directorio de
Estadias empresas vinculadas y gestiona la
vinculacion de nuevas empresas de la
region, Estatal y Nacional.
2 Jefe de departamento de Practicas y | Realiza procedimiento de estancia o
Estadias estadia
3 Director de vinculacién Autoriza procedimiento de estancia o
estadia
4 Jefe de departamento de Practicas y | Desarrolla las actividades
Estadias encomendadas e informa resultados
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Departamento Préacticas y Estadias

Direcciéon Vinculacién
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Nombre de la Funcion: Coordinar la gestion en las instancias correspondientes para la
realizacion de visitas guiadas solicitadas por las direcciones de carreras.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Practicas y | Recibe, analiza y verifica el correcto y
Estadias completo llenado del formato del
programa de visitas guiadas.
2 Jefe de departamento de Practicas y | Realiza procedimiento de visitas
Estadias guiadas
3 Director de Vinculacion
Autoriza procedimiento de visitas
4 Jefe de departamento de Practicas y | guiadas
Estadias

Ejecuta procedimiento de visitas
guiadas
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Jefe de departamento de Practicas y | Director Vinculacion
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Nombre de la Funcion: Promover la creacion de un historial para el tratamiento de la
informacion generada por bolsa de trabajo de acuerdo a las solicitudes de reclutamiento

realizadas por empresas.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE

1 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

2 Empresa solicitante

3 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

4 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

5 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

Verifica en el directorio de egresados,
aguellos que estén interesados en la
bolsa de trabajo.

Llena el formato de solicitud de
egresado, requiriendo candidatos a
contratar.

Contacta via correo electronico o via
telefonica con los egresados que
cubren con los requisitos minimos
solicitados, proporcionandoles los
datos de la empresa, y en caso de ser
requerida por el candidato se le
proporciona una carta de presentacion.

Mantiene comunicacion con la empresa
solicitante para informarse de que
egresados fueron contratados.

Genera y turna reportes especificos.
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Nombre de la Funcion: Gestionar el diseno, elaboracion e implantacion de bases de datos
necesarias para el control y seguimiento de egresados por generacion y carrera, para la toma

de decisiones institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Practicas y | Aplica formato de registro y datos
Estadias personales a todos los alumnos a
egresar, en el dltimo mes del quinto
cuatrimestre.
2 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias Recoge vy verificar llenado del formato

Jefe de departamento de Précticas y

3 Estadias

4 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

5 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

6 Director de Vinculacion e

Investigacion y Desarrollo

7 Jefe de departamento de Préacticas y
Estadias

de registro y datos personales.

Captura datos de formato de registro y
datos personales para elaborar
directorios.

Da seguimiento a egresados y, en su
caso, actualiza datos periédicamente,
en formato de seguimiento de
egresados.

Retroalimenta el sistema de
informacion  sobre vinculacion de
universidades tecnolégicas (sivut),
genera y turna reportes especificos.

Analiza reportes y distribuye a quien
corresponda.

Recibe solicitudes especificas de
informacion de egresados.
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los alumnos egresados de la universidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de Précticas y
Estadias

Jefe de departamento de Practicas y
Estadias

Jefe de departamento de Précticas y
Estadias

Jefe de departamento de Practicas y
Estadias

Jefe de departamento de Précticas y
Estadias

Integran listas de egresados
Aplican encuestas a los alumnos
egresados de la universidad.

Capturan y actualizan base de datos de
egresados

Analiza reportes y distribuye a quien
corresponda.

Recibe solicitudes especificas de
informacion de egresados.
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Nombre de la Funcion: Disefiar modalidades de investigacion y desarrollo a partir de
necesidades manifiestas de las empresas e instituciones del sector publico y social.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Jefe de Investigacion y Desarrollo

Director de Vinculacién

Jefe de departamento
Investigacion y Desarrollo
Jefe de departamento

Investigacion y Desarrollo

Jefe de departamento
Investigacion y Desarrollo

de

de

de

Elabora y presenta propuesta de
modalidades de investigacion vy
desarrollo  dependiendo de las
necesidades

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:

Instrumenta propuesta
Caso contrario.

Corrige la  propuesta vy
procedimiento desde el paso 1

repite

y Desarrollo

Jefe del departamento de Investigacion

Director de Vinculacion
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Nombre de la Funcion: Disefiar, planear, ejecutar y evaluar el programa de investigacion y
desarrollo.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Director de Vinculacion

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Disefia, planea y ejecuta el programa de
Investigacion y Desarrollo

Evalla el programa y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:

Implementa el programa
Caso contrario.

Corrige el programa 'y repite
procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcion: Promover en las instancias correspondientes los programas de
investigacion y desarrollo para efectos de un financiamiento y/o registros especializados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Investigacion y Desarrollo Presenta propuesta de instancias
correspondientes.

2 Director de vinculacién Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Jefe de Investigacion y Desarrollo Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:

4 Jefe de Investigacion y Desarrollo Implementa la propuesta
Caso contrario:

5 Jefe de Investigacion y Desarrollo Corrige el propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la funcion: Disefiar y promover el catalogo de servicios que ofrece la Universidad
Tecnologica de Huasteca Hidalguense, en coordinacién con las direcciones de enlace
académico y extension Universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Investigacion y Desarrollo Disefa el catalogo de servicios
2 Director de Vinculacién Evalla el catalogo de servicios Yy

devuelve con indicaciones

3 Jefe de Investigacion y Desarrollo Recibe y revisa indicaciones
Si procede:
4 Jefe de Investigacion y Desarrollo Disefia el catalogo de servicios

Caso contrario:

EEE 5 Jefe de Investigacion y Desarrollo Corrige el catalogo de servicios y repite nn
procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la funcion: Formular los criterios y normas para el desarrollo de los programas

de investigacion y desarrollo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Investigacion y Desarrollo Formula criterios y normas.
2 Director de Vinculacion Evalla los criterios y normas devuelve
con indicaciones.
3
Jefe de Investigacion y Desarrollo Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:
4
Jefe de Investigacion y Desarrollo Implementa el los criterios y normas.
Caso contrario.
5

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Corrige los criterios y normas y repite
procedimiento desde el paso 1
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Capitulo segundo
De las Unidades Administrativas
Seccidn Sexta

De la Direccidon de Planeacion (9)
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Nombre de la Funcion: Disefiar, implementar y supervisar las tecnologias de la informacion
y comunicacion para el desarrollo institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Elabora lineas generales de trabajo y
somete a consideracién del grupo
directivo.

2 Grupo directivo Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

3 Director Planeacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

4 Director de Planeacion Disefla, implementa y supervisa las

tecnologias de informacion y
comunicaciéon con el departamento de
sistemas de informacion.

Caso contrario:

5 Director de Planeacion Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1.

6 Departamento de Sistemas de | Desarrolla las  tecnologias de
Informacion informacion y comunicacion y envia al
director de planeacibn para su
aprobacion.
7 Director de Planeacion

Revisa las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Cumple con lo solicitado.

8 Director de Planeacion
Instrumenta y opera las tecnologias de
informacion y comunicacion

Caso contrario:
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9 Director de Planeacion
Hace observaciones y repite
procedimiento desde el paso 4.
Director de Planeacion Grupo directivo Area de Sistemas

INICIO
\4 :
EVALUAY

m
>
@
o
2
>

\ 4
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DOCLMENTS
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() comEctos
COINESTOA OE
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Nombre de la Funcion: Integra, coordinar y supervisar la estadistica, el desarrollo del
sistema integral de informacién y mantener el sistema de gestion de calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Director de Planeacion

2 Rector

3 Director Planeaciéon

4 Director de Planeacion
5 Director de Planeacion

Elabora mecanismo para el
seguimiento y evaluacion de los
programas institucionales y envia para
observaciones

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Integra, coordina y supervisa la
estadistica.

Caso contrario

Corrige estadistica y repite
procedimiento desde el paso 1

Director de Planeacion

Rector
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Nombre de la funcion: Coordinar, integrar el Modelo de Evaluacion de la Calidad

(MECASUT) y el Ejercicio de Autoevaluacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Integra el informe de evaluacién de la
calidad y lo presenta

2 Rector Revisa el informe y devuelve con
indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Planeacion Difunde el informe entre la comunidad
universitaria.
Caso contrario

5 Director de planeacion Corrige informe y repite procedimiento

desde el paso 1

- 0000 EEE05
— | E—



TINEAA CE THSE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

& 4 & a

Director de Planeacion

Rector
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INICIO
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v

INTEGRA

\ 4

EVALUAY
DEVUELVE

MODELO DE
FVAI UACION

MODELO DE

FVAI UACION

RECIBE Y REVISA

¢SE

APROBO? CXORRIGE

MODELO DE

FAVAI LICION

DIFUNDE ENTRE LA
COMUNIDAD

EEE UNIVERSITARIA
MODELO DE
FVAI LIACION

A 4
FIN
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Nombre de la Funcion: Coordinar la integraciénon del (PIDE).
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Planeacion

Grupo Directivo

Director Planeaciéon

Director de Planeacion

Director de Planeacion

Director de Planeacion

Propone al grupo directivo programa de
trabajo para elaboracion del PIDE.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Instrumenta el programa de trabajo y da
seguimiento.

Caso contrario

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1.

Integra documento final PIDE
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Director de Planeacion

Grupo Directivo

INICIO \
—C)
A\ 4

EVALUAY

PRESENTA

PROGRAMA DE

TRARAIO

RECIBE Y REVISA

A

\ 4

DEVUELVE

PROGRAMA DE
TRARAIO

PROGRAMA DE
TRARAIO

¢SE

APROBG? CORRIGE

MODELO DE

FAVAI LICION

INSTRUMENTA'Y DA
SEGUIMIENTO

PROGRAMA DE
TRARAIO

A 4

INTEGRA

| PINDF
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Nombre de la funcion: Coordinar la integraciénon del Programa Integral de Fortalecimiento

Institucional (PIFI)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Propone al grupo directivo programa de
trabajo para elaboracion de PIFI.

2 Grupo Directivo Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

3 Director Planeacién Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:

4 Director de Planeacion Instrumenta el programa de trabajo y da
seguimiento.
Caso contrario:

5 Director de Planeacion Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1.

6 Director de Planeacion Integra documento final PIFI
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Nombre de la funcion: Coordinar, elaborar e integrar el anteproyecto y presupuesto anual

de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Revisa la disponibilidad presupuestal

2 Director Planeacién Propone las metas generales en
seguimiento al PIDE.

3 Director Planeacion Propone a lideres de proyecto
programa de trabajo para elaboracion
del poa

4 Lideres de Proyecto
Evallan la propuesta y devuelven con
comentarios

5 Director de Planeacion
Recibe y revisa comentarios
¢, Se aprob6?

6 Director de "Planeacion
Instrumenta el programa de trabajo y da
seguimiento
Caso contrario:

7 Director de Planeacion
Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 3.

8 Director de Planeacion
Integra documento final POA
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EEE ] Director de Planeacion Lideres de proyecto
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Nombre de la funcion: Coordinar el sistema de calidad 1SO 9001:2008.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Solicita programa de auditorias al
representante de la direccion

2 Representante de la Direccion Elabora programa y presenta para
aprobacion

3 Director Planeacion Recibe y revisa programa de auditorias
Si procede:

4 Director de Planeacion Instrumenta programa de auditorias a
través del representante de la direccion
Caso contrario:

5 Director de Planeacion Hace observaciones y repite

procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacion

Representante de la
Direccion

e

SOLICITA

PROGRAMA DE

AUDITORIAS

RECIBE Y REVISA

EVALUAY
DEVUELVE

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

\ 4

A

PROGRAMA DE
ALIDITORIAS

¢SE
APROBO?

CORRIGE

INSTRUMENTA

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

MODELO DE
AUDITORIAS
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Nombre de la funcion: Integrar e informar mensual, trimestral y anualmente a las autoridades
de la universidad, asi como a las instancias afines de los gobiernos federal y estatal del
cumplimiento programatico-presupuestal de los programas y proyectos en operacion
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Planeacion
Rector

Director Planeaciéon

Director de Planeacion

Director de Planeacion

Integra informe y lo presenta a Rectoria

Revisa informe 'y devuelve con
indicaciones

Recibe y revisa indicaciones auditorias
Si procede:

Envia informe a las instancias
correspondientes

Caso contrario:

Corrige informe y repite procedimiento
desde el paso 1.
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Nombre de la Funcion: Coordinar, integrar y elaborar informes de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Solicita informacién a las direcciones
de area y de carrera

2 Directores de area y de carrera Envian la informacién solicitada

3 Director Planeacién Integra informacion anual de
actividades revisando la consistencia
de los datos estadisticos

4 Director de Planeacion Elabora propuesta de informe anual y
presenta a la rectora

5 Rector Recibe, revisa estadistica y envia con
indicaciones
Si cumple con lo solicitado :

6 Director de Planeacion Corrige informe y repite procedimiento
desde el paso 1

7 Director de Planeacién Hace observaciones y repite

procedimiento desde el paso 4
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Director de planeacion

Direcciones de carrera

Rector
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DEPARTAMENTO DE
DE INFORMACION Y ESTADISTICAS (4)

Nombre de la funcion: Clasificar la informacién generada por las diferentes areas que
conforma la Universidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Areas y/o areas solicitadas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Elabora y envia solicitud a la &rea y/o
areas solicitadas para la entrega de
informe  mensual de actividades
relevantes (IMAR).

Entregan informe mensual.

Se revisa y se realiza un solo

concentrado
Se elabora el informe sea trimestral o
anual.

Presenta ante el consejo directivo el
informe para su autorizacion.
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Jefe del departamento de Informacion
y Estadisticas.

Areas y/o areas solicitadas
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Nombre de la funcion: Integracion de la informacion para la evaluacion institucional
MECASUT, (Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsitema de la Universidades
Tecnologicas).

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas (CGUT)

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas (CGUT)

Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas (CGUT)

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas (CGUT)

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Solicita informacion de MECASUT de la
Universidad a través del formato
establecido por la CGUT.

Realiza el llenado del formato.

Envia la informacion a la coordinacion.

Revisa y evalla

Si existen observaciones:

Devuelve la
correccion

informacion para su
Corrige y envia informacion, sigue paso
7.

Caso contrario:

Autoriza y envia resultados de la
evaluacion a la Universidad.

Recibe informacion autorizada y
publica los resultados.

Realiza MECASUT EVIN y presenta el

informe ejecutivo ante el (CGUT), para
Su autorizacion
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Coordinacion General
Universidades Tecnologicas (CGUT)

de

Jefe del departamento de
Informacién y Estadisticas.
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\4
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\ 4
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A 4
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\ 4
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Nombre de la funcion: Elaborar la estaadisitica basica de la Universidad, para integrar el
sistema de informacion de la Universidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Servicios
Escolares

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Solicita la informacion basica de los
alumnos.

Realiza y envia Informacion de la
estadistica basica.

Recibe y autoriza estadistica basica

Envia a la CGUT estadisitca basica
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\ 4
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Nombre de la funcion: Colaborar en los instrumentos de planeacion institucional mediano y
largo plazo con base en la normatividad y lineamientos establecidos y en todas las
diposiciones y acuerdos de la estructura (F-911)

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria de Educacion Publica de la
delegacion Hidalgo (SEPH).

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Jefe del departamento de Informacion y
Estadisticas

Coordinacion General de las

Universidades Tecnologica (CGUT)

Secretaria de Educacion Publica de la
delegacion Hidalgo (SEPH).

Secretaria de Educacion Publica de la
delegacion Hidalgo (SEPH).

Secretaria de Educacion Publica de la
delegacion Hidalgo (SEPH).

Solicita la informacion estadistica F-
911

Envia Informacién de la estadistica
basica y la base de datos de los
alumnos.

Llena el formato F-911 en base a la
estadisticas basica y la base de datos
de los alumnos.

Envia ala CGUT la estadistica F-911

Revisa, autoriza y envia a la SEPH.

Recibe y revisa del F-911

Si existe error:

Devuelve F-11 al Depto de
Informacion y Estadisticay regresa al
paso 3.

Caso contario:

Da Vo. Bo.
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Secretaria de Educacion Publica de la | Jefe del departamento | Coordinacion General de
delegacion Hidalgo (SEPH). de Informacion vy |las Universidades
Estadisticas Tecnologica (CGUT)
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\ 4
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DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION
INSTITUCIONAL (4)

Nombre de la Funcién: Supervisar la formulacion y aplicacion de criterios, lineamientos y
normas informaticas.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Sistemas de
Informacién Institucional

Director de Planeacion

Jefe del departamento de Sistemas de
Informacion Institucional

Jefe del departamento de Sistemas de
Informacion Institucional

Jefe del departamento de Sistemas de
Informacion Institucional

Presenta propuesta de reglamento para
el uso de tecnologias de informacion.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones

Si procede:

Se difunde a la comunidad universitaria
Caso contrario:

Corrige propuesta y
procedimiento desde el paso uno.

repite
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Nombre de la Funcion: Orientar de manera permanente la adaptacién tecnoldgica y la

utilizacion de Tecnologias de vanguardia.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

2 Director de Planeacion

3 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

4 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

5 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Presenta propuesta de reglamento para
el uso de tecnologias de informacion.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Desarrolla un boletin informativo y
difunde a la comunidad universitaria.

Caso contrario:

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Sistemas de
Informacion Institucional

Director de Planeacion
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\ 4

PRESENTA

PROPUESTA

EVALUAY
DEVUELVE

RECIBE Y REVISA

¢SE
APROBO?
S|

DESARROLLAY
DIFUNDE

CORRIGE

| PROPLIFSTA

A 4
FIN

PROPLIFSTA

HIGHD ¥ FIN
SFERAZION

DECIDON &
ALTERMATT.

COCUMENTS
ARGHIVD

COMECTOR

COMECTOR OE
FAGINA

DIR. CEL
P LU
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Nombre de la Funcién: Elaborar propuestas de actualizacién, sustitucion y complementos
de equipo de computo asi como de programas y paquetes informaticos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Director de Planeacion

Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Presenta propuesta de actualizacion,
sustitucion y complementos de equipo
de computo asi como de programas y
paquetes informaticos.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Realiza la actualizacion
correspondiente.

Caso contrario:

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Sistemas de | Director de Planeacion
Informacién Institucional

INICIO \
—(
\ 4

EVALUAY

\ 4

PRESENTA

PROPLIFSTA

DEVUELVE

.l
RECIBEYREVISA [~

¢SE
APROBO?
Sl

REALIZA

| ACTUAIIZACION
A

y

FIN

CXORRIGE

PROPLIFSTA

FAICIT Y FIN
DFEAAZIZN

OESIRoN &
ALTERMATT.,

DOCUMENTS
ARCHVG
COMECTOR

COMECTOR OE
FAGINA

*JIR CEL
FLLLG
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Nombre de la funcion: Implementar la planeacién, analisis, disefio y desarrollo de sistemas

de informacion estratégicos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

2 Director de Planeaciéon

3 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

4 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

5 Jefe del departamento de Sistemas
de Informacion Institucional

Presenta propuesta de implementacion
, analisis, disefio para el desarrollo de
sistemas de informacion.

Evalia la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede:

Realiza implementacion analisis y
disefio.

Caso contrario:

Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Sistemas de
Informacion Institucional

Director de Planeacion
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RECIBE Y REVISA
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REALIZA

| PROPLIFSTA
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FIN

PROPLIFSTA
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Departamento de ==

Redes y Comunicacion (6)
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Nombre de la Funcidn: Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de

computo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador de Soporte técnico Recibe la solicitud de mantenimiento
correctivo equipo de cémputo del
usuario.
2 Coordinador de Soporte técnico
Si hay personal disponible en ese
momento se asigna al técnico de
soporte el servicio
Y si no se programa la fecha y la hora.
3 Técnico de Soporte
Recibe la solicitud y realiza el
mantenimiento correctivo
4 Técnico de Soporte
Entrega el equipo de computo
funcionando y la solicitud al usuario.
5 Usuario
Entrega solicitud de mantenimiento
correctivo de equipo.
6 Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones Recibe del usuario la solicitud realizada
y evaluada.
7 Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones Entrega la solicitud de mantenimiento
correctivo a la secretaria
8 Secretaria
Recibe, captura y archiva las solicitudes
recibidas.
9 Jefe del departamento de Redes vy
Comunicaciones Prepara o0 actualiza el plan de
mantenimiento preventivo.
10 Jefe del departamento de Redes vy
Comunicaciones Entrega el plan de mantenimiento
preventivo
11 Coordinador de Soporte Técnico
Recibe el plan de mantenimiento
preventivo.
12 Coordinador de Soporte Técnico

Envia un oficio y un formato a los
directores de carrera y de area
solicitando el software necesario para el
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proximo cuatrimestre y los horarios
disponibles de los laboratorios

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

13

14

15

16

17

18

19

Coordinador de Soporte Técnico

Técnico de Soporte
Coordinador de Soporte Técnico,
Jefe del departamento de Redes y

Comunicaciones

Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones

Técnico de Soporte

Coordinador de Soporte Técnico

Establece un horario, realiza
mantenimiento ylo asigna el
mantenimiento  preventivo a los
técnicos de soporte

Supervisa la realizacion del
mantenimiento preventivo

Supervisa la realizacion del
mantenimiento preventivo

Entrega el plan de mantenimiento
correctivo.

Recibe, firma y entrega el formato de
mantenimiento preventivo anual.

Recibe, revisa, firmay entrega el
formato de mantenimiento preventivo
anual.

M :a|ala]a]afa]a]a]a]a]s
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20 Jefe del departamento de Redes y

Comunicaciones

21 Secretaria

Recibe, revisa y firma el formato de
mantenimiento preventivo anual.

Entrega el formato de mantenimiento
preventivo anual.

Archiva el formato de mantenimiento
preventivo anual

Cordinador de soporte técnico

Técnico de soporte Usuario
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ENTREGA SOLICITUD
RECIBE | DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO
SolicITun
S|
¢HAY > RECIBE
PERSONAL v
| SolIcITuUn
PROGRAMA EL A 4
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO REALIZA
MANTENIMIENTO
v
v
ENVIA OFICIO ENTREGA EL R RECIBE Y
EQUIPO Y LA " EVALUA
SOLICITUD
| SOLICITUD
v SoLicITun
ESTABLECE
HORARIO DE v
MANTENIMIENTO
A
ENTREGA
v
ASIGNA RECIBE HORARIO SOHern
MANTENIMIENTO
v
REALIZA
MANTENIMIENTO REALIZA
PREVENTIVO MANTENIMIENTO
[:] PO Y FIN
v  — =
{ :}- IR0 O
A ALTERMATTSA,
: [ rosuwests
v ARGHIE
() covECTOR
D COMECTOR DE
FAGINA
¢3IR CEL
| 4 F LI
Coordinador de soporte técnico | Técnico de soporte Usuario




TINSAM OB To SN A

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

&y

RECIBE PLAN DE
MANTENIMIENTO

PREVENTIVO ANUAL

\ 4

SUPERVISA EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

A 4

ENTREGA EL PLAN
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

RECIBE Y REVISA
PLAN DE

\ 4

L]

RECIBE Y FIRMA'Y
ENTREGA EL PLAN

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO AN UAL

ESTABLECE
HORARIO Y SIGNA
MANTENIMIENTO

A 4

Lo ]

\ 4

DE MANTENIMIENTO

|

ENTREGA EL PLAN
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO ANUAL

ao<{] olI0

v

0

FIZASY FIN
DPERACION

CHECISION &
AL TRAMNATI,

DOCLRAENTG
AFTHID

COMECTOR

COMECTOR OE
[

MR DEL
noLLg

Coordinador de soporte técnico

Técnico de soporte

Usuario
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RECIBE PLAN DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO ANUAL

| SOLICITHND

A 4

PREPARA Y/O
ACTUALIZA EL PLAN
DE
MANTENIMIENTYO

A 4
ENTREGA EL PLAN

C | DE MANTENIMIENTO

PREVENTIVO ANUAL

A 4

SUPERVISA EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

RECIBE Y REVISA EL
PLAN DE
MANTENIMIENTO
ANUAL

A 4

PR AL RECIBE Y FINALIZA
EVALUACION

MANTENIMIENTO
| SOLCITHD

ANUAL
FIN v

\ 4

SERVICI
0s

RECIBE Y FINALIZA
EVALUACION

SOLICITHND

HISHD Y FIN
QPERACIDN

CEZISION O
ALTCNHATIVA

DOCURAENTG
AREHIVD
COMECTOR

COMECTONR OF
FaOits

#ms CEL
FLULD

~lao<{I 90

.T

en servicio de sefial de acceso a internet y en licencias de software.

Nombre de la Funcién: Tramitar convenios de asesoria externa en desarrollo de sistemas,
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Redes y | Realiza convenios de asesoria externa en
Comunicaciones desarrollo de sistemas.

2 Jefe del departamento de redes y | Realiza convenios para el servicio de la

comunicaciones sefal de acceso a internet.

3 Coordinador de Soporte Técnico Entrega la lista de software que requieren
para las materias a impartir el siguiente
cuatrimestre.

4 Jefe del departamento de Redes y | Recibe y revisa la lista de software que

Comunicaciones requieren para las materias a impartir el
siguiente cuatrimestre.

5 Jefe del departamento de Redes Yy | Solicita cotizacién del software requerido

Comunicaciones por medio de un oficio
6 Jefe del departamento de Recursos | Recibe oficio, realiza la compra del
Materiales software, y entrega el software.
7 Jefe del departamento de Redes y | Recibe el software solicitado y lo registra
Comunicaciones en el formato de licencias de software.
8 Coordinador de Soporte Entrega el software
9 Jefe del departamento de Redes y | Recibe el software, si hay un técnico de
Comunicaciones soporte disponible en ese momento le
asigna este servicio, sino realiza la
instalacion del software en el laboratorio.

10 Coordinador de Soporte Técnico Entrega el software.

11 Coordinador de Soporte Técnico Recibe el software y realiza la instalacion,
después de la instalacion regresa el

12 Técnico de Soporte soft\(vare '
Recibe el componente, realiza la
instalacion.

Guarda el software en la caja fuerte si es

13 Jefe del departamento de Redes vy | original o en el loquer si es copia.

Comunicaciones

Revisa las licencias de software, si esta
por vencer el contrato o si la licencia no
puede ser renovada solicita la compra.
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Jefe del departamento de redes y

comunicaciones

Coordinador de
técnico

soporte

Jefe del departamento
Recursos Materiales

INICIO

\4

REALIZA CONVENIOS
DE ASESOORIA
EXTERNA

CONVENIO

s

y

REALIZA CONVENIOS
DE SENAL DE
ACUERDO A

INTERNET

CONVENIO

B

y

ENTREGALA LISTA

RECIBE Y REVISALA ¥
LISTA DE SOFTWARE

il

y

DE SOFTWARE

1ISTA

> RECIBE
>

SOLICITA
COTIZACION DE
SOFTWARE

SoLicITun

-

RECIBE EL
SOFTWARE

A 4

ENTREGA EL
SOFTWARE

A 4

REVISA LICENCIAS
DE SOFTWARE

A 4

L]

RECIBE EL
SOFTWARE

(HAY
PERSONAL

INSTALA EL
SOFTWARE

]

SoLicITun

)

REALIZA LA COMPRA'Y
ENTREGA DEL EL
SOFTWARE

HISHD Y FIN
QPERACIDN

CEZISION O
ALTCNHATIVA

DOCURAENTG
AREHIVD
COMECTOR

COMECTONR OF
FaOits

#ms CEL
FLULD

~lao<{I 90

T
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Coordinador de soporte técnico

Técnico de soporte técnico

Jefe del departamento de
Recursos Materiales

NO

(HAY
PERSONAL

SE VENCE O NO SE
RENOVA SOLICITA
LA COMPRA

SOLICITA

RECIBE LA SOLICTUD
» Y REALIZA LA
COMPRA
_ REALIZA LA
> RENOVACION

RENOVACION DE
LICENCIA

RECIBE EL
SOFTWARE

\ 4

GUARDA EL
SOFTWARE EN LA 4—@
CAJA FUERTE

FIN

HISHD Y FIN
SPERACIDN

DEZIBICH O
ALTENHATIVA

DOCURAENTS
ARTHITD
COMECTOR

COMECTOR OE
FATINS

R DL
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Coordinador de Soporte Técnico

Coordinador de Soporte
Técnico

Jefe del departamento de
Recursos Materiales

RECIBE EL
SOFTWARE

A 4

INSTALA EL
SOFTWARE

A 4

REGRESA EL
@4— SOFTWARE

HISHD Y FIN

[
| — =L
<=

CEZISION O
ALTCNHATIVA

DOCUMENTE

ARCHIVD
() comEcTos
D COMESTOA OF

PN

MR DEL

*_4 FLUES
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Nombre de la Funcién: Participar como asesor técnico del comité de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios en la preparacion y evaluacion de especificaciones
técnicas del hardware y software para las licitaciones publicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Redes y | Solicita la compra de hardware vy/o
Comunicaciones software de acuerdo a las necesidades de

la UTHH, y recibe solicitudes de Ilos
directores de carrera y de area, de
docentes, y de administrativos

2 Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones Revisa si tiene contemplada la compra en
el presupuesto anual o lo considera en el
presupuesto del afio siguiente.
3 Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones Investiga en internet especificaciones
técnicas y también las solicita a
4 Proveedor proveedores.

Recibe solicitud y proporciona
5 Jefe del departamento de Redes Yy | especificaciones técnicas.
Comunicaciones
Recibe especificaciones técnicas
6 Jefe del departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Investiga precios entre marcas y equipo
ensamblado, dependiendo de la relevancia
7 Jefe del departamento de Redes vy | del equipo a adquirir.

Comunicaciones
Analiza toda la informacion en archivos
8 Jefe del departamento de Redes vy | electronicos.

Comunicaciones
Envia informacioén al jefe del departamento
9 Jefe del departamento de Redes y | de adquisiciones e inventarios.
Comunicaciones
Asiste a la junta de aclaraciones en la cual
se resuelven las dudas de los proveedores
10 Jefe del departamento de Recursos | participantes.

Humanos.
Envia la propuesta técnica.
11 Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones

Recibe la propuesta técnica, la analiza y
selecciona a los proveedores que cumplen
con las especificaciones técnicas
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

12

13

14

15

Jefe del departamento
Adquisiciones e Inventarios

de

Jefe del departamento de Redes y

Comunicaciones

Director de Administracion
Finanzas

Coordinador de soporte técnico

y

Revisa si la propuesta econémica esta
dentro del presupuesto

Supervisa la realizacion del
mantenimiento preventivo

Recibe oficio y realiza el pago.

Se encarga de la instalacion del
Hardware y/o Software.
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Coordinador de Soporte Técnico

Coordinador de Soporte
Técnico

Jefe del departamento de
Recursos Humanos

| INICIO \

\ 4

SOLICITA COMPRA
DE HARDWARE Y
SOFTWARE

SolicITun

L

\4

RECIBE SOLICITUD
DE COMPRA

SOLICITA COMRA

SoLIicITun

L

A 4

REVISA
PRESUPUESTO
ANUAL

(HAY
PERSONAL

COMPRAY
ENTREGA EL
SOFTWARE

INVESTIGA
ESPECIFICACIONES
DE TECNICAS Y/O
SOFTWARE

SOLICTA
ESPECIFICACIONES

A

DE HARDWARE Y/O
SOFTWARE

SolicITun

> RECIBE
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ALTCNHATIVA

DOCURAENTG
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FaOits
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FLUES

Coordinador de soporte técnico | Técnico de soporte Usuario
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ESPECI
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ENVA INFORMACION

\ 4

RECABADA

A 4

RECIBE LA
PROPUESTA
TECNICA

A 4
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TECNICA

A 4

ASISTE A LA JUNTA
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ECONOMICA

A 4
RECIBE LA

RECIBE LA
INFORMACION
RECABADA

PROPUESTA
ECONOMICA

A

A 4

REVISA LA
PROPUESTA
ECONOMICA

A 4
RECEPCIONA EL

RECIBE LA
INFORMACION

\ 4

HARDWARE Y/O
SOFTWARE

SOLICITA EL PAGO

FIN

RECABADA

RECIBE LA
INFORMACION
RECABADA

: SIS ¥ FIN
: QFERAZION
<> DENEISN G

ALTETTRATTSA

DOCUMENTS
ARCHNYT
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CONECTOR DE
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Coordinador de soporte técnico

Técnico de soporte

Usuario

RECIBE

SOLICITUD DE
PAGO

A 4

REALIZA EL
PAGO
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: QFERAZION
<= DERISIOH D
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DOCLMENTS
ARGHIVT:

) couscrom
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Nombre de la funcion: Coordinar el desarrollo de los sistemas de informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Redes y | Participa en una reunién con los usuarios
Comunicaciones involucrados y obtiene una descripcion
detallada de todas las especificaciones.
2 Jefe del departamento de Desarrollo de | Participa en una reunion con los usuarios
Sistemas involucrados y obtiene una descripcion
detallada de todas las especificaciones
3 Jefe del departamento de Redes y | Realiza el analisis del sistema.
Comunicaciones
4 Jefe del departamento de Sesarrollo de | Recibe especificaciones técnicas
Sistemas
5 Jefe del departamento de Redes vy
Comunicaciones Propone el disefio del sistema y
6 supervisa.
Jefe del departamento de Desarrollo de
Sistemas Realiza el disefio y programacion del
7 sistema.
Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones Supervisa la programacion del sistema
8 Jefe del departamento de Desarrollo de
Sistemas Realiza una memoria técnica que debera
contener la informacion técnica de como
se fue desarrollando el sistema, esta
memoria debe ser suficiente para
proporcionar un mantenimiento efectivo.
9 Jefe del departamento de Desarrollo de
Sistemas Hace un manual de usuario que debera
contener la descripcion completa de cada
una de las funciones que realiza el
10 Jefe del departamento de Redes y | sistema
Comunicaciones
Revisa la memoria técnica y el manual de
11 Jefe del departamento de Desarrollo de | usuario.
Sistemas
Prueba e implanta los diferentes sistemas
12 Jefe del departamento de Redes Yy | de informacion desarrollados

Comunicaciones
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Supervisa las pruebas e implantacion de
los diferentes sistemas de informacion
desarrollados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
13 Jefe del departamento de Redes y | Proporciona mantenimiento a los
Comunicaciones sistemas de informacion existentes
para su actualizaciéon o modificacién de
acuerdo a las necesidades de las areas
14
Jefe del departamento de Desarrollo | Supervisa el mantenimiento
de Sistemas proporcionado a los sistemas de
informacion existentes.
15
Jefe del departamento de Redes y | Capacita a los usuarios de los sistemas
Comunicaciones de informacién.
16

Jefe del departamento de Desarrollo
de Sistemas

Supervisa la capacitacion de los
usuarios de los sistemas de
informacion
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Jefe del departamento de Redes
y Comunicaciones

Jefe de departamento de | Usuario

Desarrollo de Sistemas

=

\4

PARTICIPAEN LA

\ 4

REUNON CON LOS
USURIOS

A 4

OBTIENE
ESPECIFICACIONES

DOCIIMENTO

—

A\ 4

OBTIENE
ESPECIFICACIONES

DOCIIMENTO

REALIZA ANALISIS

NOCIIMENTO

PROPONE DISENOS
DEL SITEMAYY
SUPERVISA

OBTIENE
ESPECIFICACIONES

| DOCUMENTO

©,
}

RECIBE
CAPACITACION

\_/_l

I DOCIIMENTO

A 4

REALIZA EL
DISENO DEL
SISTEMA

NOCLMENTO
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COMECTOR

Nombre de la funcién: Integrar el inventario de licencias de software

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Jefe del departamento de Redes y | Presenta propuesta para controlar las

Comunicaciones licencias de software.

Director de Planeacion

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Jefe del departamento de Redes y | Recibe y revisa indicaciones

Comunicaciones

Si procede.

Jefe del departamento de Redes y | Realiza requisicion correspondiente.

Comunicaciones

Jefe del departamento de Sistemas | Corrige

Caso contrario.

propuesta y repite

de Informacion procedimiento desde el paso uno.
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Comunicaciones

Jefe del departamento de Redes Yy | Director de planeacion

| INICIO
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\4

> EVALUAY

PRESENTA
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¢SE
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CORRIGE
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Nombre de la Funcion: Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de hardware.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de Redes y | Presenta propuesta de programa de
Comunicaciones mantenimiento preventivo y/o correctivo

de hardware.

2 Director de Planeacion Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.
3 Jefe del departamento de Redes vy | recibe y revisa indicaciones
Comunicaciones
Si procede.
4 Jefe del departamento de Redes y | Ejecuta el programa de mantenimiento
Comunicaciones preventivo y/o correctivo de hardware.

Caso contrario.

EEE 5 Jefe del departamento de Redes y | Corrige propuesta y repite I:IEI
Comunicaciones procedimiento desde el paso uno.
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Jefe del departamento de Redes y
Comunicaciones

Director de Planeacion

| INICIO
—C
\4

PRESENTA

EVALUA Y

A 4

PROPLIFSTA

DEVUELVE

RECIBE Y REVISA

b

CORRIGE

NO
¢SE
APROBO?

\ 4

-

sl l PROPLIFSTA

PROPLIFSTA
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Capitulo segundo

De las unidades administrativas
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Seccion septima

De la Direccion de Administracion y Finanzas (8)

Nombre de la funcién: Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proceso de adquisiciones
de los recursos hu.manos, financieros, materiales y servicios generales de la Universidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de administracion

finanzas.
Director de administracion
Finanzas.

Area y/o areas solicitantes

Director de Administracion

Finanzas.

y

Recibe solicitudes de personal
materiales y financieros de las areas.

Revisa y evalua la solicitud
Si no procede:

Devuelve la solicitud con los
argumentos de rechazo.

Caso contrario:
Turna al jefe del departamento que

corresponda a la solicitud para su
atencion.

- D00 E00E0EEEEE



oy MANUAL DE ‘
RIDATGO PROCEDIMIENTOS = -
5 Director de Administracion vy | Recibe los formatos respectivos para la
Finanzas. aprobacion de la adquisicion y solicita
autorizacion a rectoria
6 Area y/o areas solicitantes Los departamentos realizan el proceso
y turnan formatos para la autorizacion.
7 Rectoria Revisa y procede a la autorizacion de
una contratacion o pago de adquisicién
0 servicio segun corresponda.
8 Direcion de Administracion y | Una vez autorizada la adquisicon
Finanzas. instruye al jefe del departamento que
corresponda el cierre del proceso.
Director Administracién y . -
. Areas y/o areas solicitantes .
Finanzas Rectoria

INICIO

}

RECIBE

| SOIICITUDFS
A

y

RECIBE Y EVALUA

SolicITun

PROCEDE

NO

DEVUELVE

RECHAZ70O
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Nombre de la funcion: Disefar y proponer politicas, lineamientos y manuales administrativos
en materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y programas de

seguridad que requiera la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administraciéon y Disefa politicas, lineamientos y
Finanzas. manuales administrativos de los
recursos.
2
Rector Revisan politicas y lineamientos y
devuelven con observaciones y/o
comentarios.
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Director de Administracion y
Finanzas

Director de Administracion y
Finanzas

Director de Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa observaciones

Si hay acuerdo:

Instrumenta politicas y lineamientos.
Caso contrario:

Replantea documento y repite
procedimiento desde el paso 1.

Director administracion y finanzas

Directores de area

=

\ 4

ENVIA

PROCEDIMIENTOS 15

EVALUAY
DEVUELVE
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Nombre de la funcién: Coordinar y gestionar el suministro y ejercicio de los recursos
financieros relacionados con los diferentes proyectos de las é&reas académicas y
administrativas de la Universidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Administracion

Finanzas

Direcciones de area

Director de Administracion

Finanzas

Director de Administracion

Finanzas

Director de Administracion

Finanzas

y

y

y

y

Envia procedimientos de
administracion de los recursos.

Revisan procedimientos y devuelven
con observaciones y/o comentarios.

Recibe y revisa observaciones.
Si hay acuerdo:

Instrumenta procedimientos.
Caso contrario:

Replantea  documento vy
procedimiento desde el paso 1.

repite
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Director Administracion y Finanzas

Directores de area

INICIO \
!
A 4 ::

A 4

PROCEDIMIENTOS

RECIBE Y REVISA |«

EVALUAY
DEVUELVE

REPLANTEA
HAY

ACUERDO

PROCFDIMIENTOS

INSTRUMENTA

PROCFDIMIENTOS

FIN
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Nombre de la funcidn: Supervisar la operacion, control, manejo de clientes y el registro
oportuno de los movimientos bancarios de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion vy | Solicita el informe correspondiente.
Finanzas
2 Departamento de Contabilidad. Elabora informe y presenta para
observaciones y/o comentarios.
3 Director de Administracion Yy | Recibe y revisa informes.
Finanzas.
Si esta correcto:
4 Director de Administracion Yy | Concluye supervision
Finanzas.
Caso contrario:
5 Director de Administracion Yy | Devuelve informe con observaciones y

Finanzas.

repite procedimientos desde el pasol.
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Director administracion y | Departamento de
finanzas contabilidad
| INICIO
Y C
» ELABORAY
SOLICITA v PRESENTA PARA
OBSERVACIONES
LM INFORME
RECIBE Y REVISA
NO
ESTA DEVUELVE
CORRECT
INFORMF
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Nombre de la funciéon: Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente,
asi como los gatos por comprobar y vigilar que los arqueos de caja se efectien con la
periodicidad necesaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion Solicita el informe correspondiente.
Finanzas.
2 Departamento de Contabilidad. Elabora informe y presenta para
observaciones y/o comentarios.
3 Director de Administracion Recibe y revisa informes.
Finanzas.
Si esta correcto:
4 Director de Administracion Elabora oficio y turna las instancias
Finanzas. pertinentes y/o solicitantes.
Caso contrario:
5 Director de Administracion Devuelve  documento y  repite

Finanzas.

procedimiento desde el paso 1.
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Departamento de
Director administracion y finanzas | Contabilidad

=0

> ELABORAY
SOLICITA g PRESENTA
INFORME | INFORME
RECIBE Y REVISA
INFORME ?
NO
ESTA > DEVUELVE
CORRECT

INFORMF
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ELABORA

INFORMF
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Nombre de la funcion: Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control
presupuestario, para el manejo de los recursos asignados a la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion vy | Envia propuesta de nuevos sistemas
Finanzas. y/o actualizaciébn de los que existen

para contabilidad y control
presupuestal.

2 Rector
Revisa propuesta y devuelve con
observaciones y/o comentarios.

3
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Director de Administracion Yy | Recibe y revisa observaciones.
Finanzas.
Si hay acuerdo:
4
Director de Administracion vy | Instrumenta procedimientos.
Finanzas.
Caso contrario:
5
Director de Administracion Yy | Replantea documento y repite
Finanzas. procedimiento desde el paso 1.
Director administracion y | Directores de area
finanzas

=0

EVALUAY

ENVIA

PROPUESTA

\ 4

DEVUELVE

| PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

JY
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Nombre de la funcion: Coordinar la integracion del presupuesto de la universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Director de Administracién vy | Solicita la informacion a las instancias
Finanzas. correspondientes.
2 Jefe del departamento de | Elabora presupuesto y envia para
Programacion y Presupuesto. observaciones.
3 Director de Administracion Yy | Recibe y revisa presupuesto
Finanzas.
Si esta correcto:
4 Director de Administracion Yy | Envia para observaciones
Finanzas.
Caso contrario:
5 Director de Administracion y | Replantea documento 'y repite
Finanzas. procedimiento desde el paso 1.
6 Rector Revisa y devuelve con indicaciones.
7 Director de Administracion Yy | Revisa indicaciones.
Finanzas.
Si se aprobo:
8 Director de administracion vy | Instrumenta presupuesto.
finanzas.
Caso contrario:
9 Director de Administracion Yy | Replantea documento y repite
Finanzas. procedimiento desde el pasol.

Director Administracion y Finanzas

Departamento
Programacion
Presupuesto

de
y | Rector
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NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas

informes financieros de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracion vy | Elaboray envia informe financiero.
Finanzas

2 Revisa informe y devuelve con
Rector observaciones y/o comentarios.

3 Recibe y revisa observaciones.
Director de Administracion vy
Finanzas Si hay acuerdo:

4 Envia a la instancia que lo solicito
Director de Administracion y | Caso contrario:
Finanzas

5 Replantea  documento y  repite nu

Director de Administracion vy
Finanzas

procedimiento desde el paso 1.
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Finanzas

Directores de area
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Departamento de

Recursos Humanos (6) -
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Nombre de la funcidon: Coordinar y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion y recontratacion al personal requerido por la universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Areas solicitantes

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Areas solicitantes

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

de

de

Comisién dictaminadora o comité

de seleccién

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

de

Jefe de departamento de recursos

humanos.

Realizan la solicitud de personal (FCA-
AF-01), y lo presentan al Rector, y
envia al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Recibe solicitud de personal (FCA-AF-
01), autorizada por el rector, realiza
convocatorias de acuerdo a las
politicas establecidas. Recaba la
documentacion de los aspirantes.
Presenta los expedientes de los
aspirantes a las areas solicitantes para
una nueva seleccion previa mediante el
formato (FCA-AF-02), relacion de
expediente de aspirantes.

Selecciona los expedientes de los
aspirantes de puesto solicitado vy
notifica. Al Jefe de Recursos Humanos
para que los convoque a los examenes
correspondientes al proceso.

Cita a los aspirantes, para documentar
su curriculum y para la aplicacion de los
examenes.

Entrevista

Aplica examen de Conocimientos
Técnicos, Psicométrico y la Evaluacion
de Exposicion y emite fallo.

Notifica a los aspirantes el Fallo de la
Comision Dictaminadora o del Comité
de Seleccion.

Elabora Contrato de Trabajo, segun
corresponda y los remite al Abogado
General para la revision.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

Abogado General

Abogado General

Abogado General
Abogado General

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Rectoria

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Revisa el marco juridico y el contenido
de los contratos

Si estan correctos

Los avala como testigo y firma. Sigue
paso 11

Caso contrario:
Corrige y repite procedimiento 8.

Cita al candidato seleccionado para
firma de contrato.

Firma contrato y remite a Recursos
Humanos

Integra  contrato al expediente,
proporciona el niamero de empleado,
coordina curso y recaba informacién
para lista de asistencia.
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Area y/o areas solicitantes

Jefe de recursos

humanos

Comision dictaminadora o

comité de seleccion

INICIO \

A 4

REALIZA'Y
PRESENTA

RECIBE SOLICITUD

SOLICITUD

FCA-AF-01

SELECCIONA LOS
EXPEDINETS Y
NOTIFICA -

\ 4

FCA-AF-01
ALITORIZADA

v

CITA ASPIRANTES

.I ENTREVISTA, APLICA j
>
»

EXAM. Y EVALUA.
EMITE FALLO

| FCA-AF-03
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Formatosd de procedimientos (FCA-AF-01)

[MTASTECA HIDALGUENSE

\h,z'

-

Formato para safioitud de

FOA-AFOT
personal
Adminigiracion y Fenanzas oo
B e oy M 2 E _' N oncininis
| 150 140012004 4.4 § —— = =1}
PAGTDEZ

Area Solicitante

Fecha -
o | Estado de la plaza
_Plaza solicitada Nueva croacidn Vacante . Perfil
Escolaridad

=L
3
le DI
| Expariencia: — j
alel =2
L <
)
| Aptitudes: fé
' Habilidades: @“ i
e 8
, Génerg :
I [Masculing [~ | Femenina [ Indistnto [ ]
: Turno
Matutino [_ Vespertino

Condiciones de trabajo:
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 Sistema_ de Gestion de la Calidad y Ambiental
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Rector
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Formatos de procedimientos (FCA-AF-02)
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Nombre de la funcion: Gestionar los cursos de formacion capacitacion y actualizacion del
personal de la universidad y darles el seguimiento requerido

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Director
solicitantes.

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Comité de capacitacién

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Director
solicitantes.

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

de

de area y/o areas

de

de

de é&rea y/o areas

de

Solicita mediante memorando las
necesidades de capacitacibn a las
areas que conforman la UTHH.

Determinan las necesidades de
capacitacibn con base en planes y
programas de estudios, perfil del
puesto, equipamientos, resultados de
evaluacion del personal, solicitud
propia y en un periodo de 2 semanas a
mas tardar remite las necesidades de
capacitacion al depto. de recursos
humanos.

Concentra las necesidades de
capacitacién y las presenta para su
revision y analisis.

Determina el programa de capacitacion
anual con base a las prioridades e
interés general, asi como la
disponibilidad presupuestal.

Comunica el programa de capacitacion
anual aprobado a través de la pagina
institucional e implementa la
capacitacion y concientizacion.

Con base al programa de capacitacion
anual las areas elaboran la solicitud de
capacitacion (FCA-AF-08) y la remiten
al Departamento de  Recursos
Humanos para su gestion.

El departamento de Recurso Humanos
solicita autorizacion al Rector a través
del formato de solicitud de capacitacion
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(FCA-AF-08), el cual debe considerar
los criterios del paso 2y 3.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Director de area y/o areas
solicitantes 'y el Jefe de
departamento de Recursos
Humanos

El departamento de  Recursos
Humanos una vez autorizada Ila
solicitud de capacitacion mediante el
(FCA-AF-08) gestiona el pago de la
capacitacion al Departamento de
Recursos Materiales mediante el
formato solicitud y entrega de servicios
y bienes de consumo final (FCA-AF-
10).

Aplica PCA-AF-03 y notifica a Recursos
Humanos para su seguimiento.

Notifica y coordina las actividades para
la capacitacion.

El Depto. de Recursos Humanos
verifica la realizacion de la capacitacion
en el formato (FCA-AF-08) y el
responsable de la direccion de é&rea
evalla el cumplimiento del objetivo de
la capacitacion
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Jefe de departamento de
Recursos Humanos

Director
administracion
Finanzas y Rector

de

Comité de capacitacion
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Director de | Jefe de departamento de Recursos
Administracion y | Materiales
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Jefe de departamento de
Recursos Humanos

RECIBE SOLICITUD
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Nombre de la funcion: Integrar los reportes de asistencia del personal de la Universidad.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Trabajador.

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

Jefe de departamento
Recursos Humanos.
Jefe de departamento

Recursos Humanos.

Jefe de departamento
Recursos Humanos.

de

de

de

de

de

Ingresa en el sistema de reloj checador
la huella digital del trabajador de nuevo
ingreso.

Registra en el reloj checador sus
entradas y salidas segun el horario que
corresponda y siguiendo los
lineamientos de asistencia.

Captura en el sistema de control de

asistencias los justificantes recibidos
del trabajador por inasistencias o
retardos.

Imprime el reporte de asistencias de
cada uno de los trabajadores.

Elabora y entrega al trabajador reporte
por retardos acumulados ylo
inasistencias injustificadas con copia al
jefe inmediato.

Archiva copia del reporte en el
expediente del trabajador y elabora lista
de anormalidades para su descuento
en el sistema de néminas.
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Jefe del depto. de Recursos

Trabajador
Humanos
| INICIO
A 4
INGRESA > REGISTRA
CAPTURA D

WISTIFICANTES
A 4

IMPRIME

RFPORTFS
A 4

ELABORAY
ENTREGA

REPORTES
INAS. Y RET.

A 4

ARCHIVA

RFPORTF

IISTA ANORM
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Nombre de la funcién: Realiza el pago de las remuneraciones de los trabajadores, asi como
de las deducciones que por ley le corresponda ademas de los descuentos autorizados por el

trabajador.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Recursos | Genera a través del sistema nomina
Humanos. que se tiene establecido en el periodo
del pago de la guincena
correspondiente.
2 Jefe de departamento de Recursos
Humanos. Solicita a todas las areas de la
Universidad las  solicitudes de
descuentos y/o aplicaciones a la
nomina correspondiente.
3 Jefe de departamento de Recursos
Humanos. Revisa y autoriza solicitudes para
aplicacién de movimientos.
Si procede:
4 Jefe de departamento de Recursos
Humanos.
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Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Jefe de departamento de Recursos
Humanos.

Direccion de Administracion vy

Finanzas

Direccion de Administracion vy
Finanzas

Aplica movimiento al sistema de
némina.

Recaba descuentos de seguros de vida
compras por articulos
electrodomésticos, descuentos de
prestaciones ISSSTE, hipotecarios
FOVISTE para su aplicacion.

Ejecuta movimientos en sistema de
némina y procede generar archivco
para depdsito via internet a la cuenta de
cada de sus trabajdores.

Entrega a la Dir. De Admon. y Finanzas
reportes e importes para el pago
correspondiente.

Revisa y da visto bueno para el pago de
noémina.

Si no procede regresar al paso 3.

Caso contrario

Solicita autorizacion a rectores para el
pago de némina.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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10

11

12

13

14

Rectoria

Jefe de departamento de Recursos
Humanos

Direccion de
Finanzas

Administracion vy

Jefe del departamento de Recursos
Humanos

Jefe del departamento de Recursos
Humanos

Revisa y autoriza el pago de ndmina.
Si no procede regresa al paso 8
Caso contrario:

Solicita la Dir. De Admoén. Y Finanzas
los recursos econdmicos

Dispone de los recursos en la cuenta de
operacion para el pago de la némina y
notifica al Depto. De Recursos
Humanos la autorizacion para pagarla.

Envia archivo para la dispersion de la
nomina

Genera reporte para el pago de las
cuotas y aportaciones de seguro social.
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Jefe de depto.de Recursos Dlrec_c!on . de .
Administracion y | Rectoria
Humanos .
Finanzas

INICIO \

A 4

GENERA SISTEMA

\ 4

SOLICITA AREAS

SOLICITUD DE
DESCUENTO

A 4

REVISAY
AUTORIZA

SOLICITUDES

NO
PROCEDE

!

APLICA
MOVIMIENTO EN
SISTEMA

A 4

RECABA

DESCUENTOS Y
COMPRAS

}

EJECUTA
MOVIMIENTOS

A 4
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V757 ¢

Jefe del departamento de
Recursos Humanos

Director de Admonistracion y
Finanzas

Rectoria

ENVIA

A 4

DISPER-
CION DE

GENERA

| RFPORTF

A 4
FIN
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Nombre de la funcidn: Atender a los movimientos a los tabuladores de sueldos de personal
asi como de los movimientos afiliatorias ante las dependencias de seguridad social.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Realiza las altas ,bajas y
Recursos Humanos. modificaciones al ISSTE cuando
corresponda en los formatos
respectivos.
2 Jefe de departamento de
Recursos Humanos. Recaba la firma del trabajador y del
rector seguin el movimiento afiliatorio
que corresponda y elabora oficio para
presentarlo ante las dependencias que
correspondan.
3 Rector
Revisa y autoriza formato de
movimientos afiliatorios.
4 Jefe de departamento de
Recursos Humanos. Recibe por parte del ISSSTE los

movimientos afiliatorios y archiva en
expediente los formatos entregando
una copia al trabajador.
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Nombre de la funcion: Elaborar constancias de retencion de impuestos derivados del pago

de salarios.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Con los datos obtenidos del reporte,
Recursos Humanos elabora constancia de sueldos,
salarios, viaticos conceptos asimilados
y crédito al salario (formato fiscal 347)
2 Jefe de departamento de | Envia constancia a la representante
Recursos Humanos legal de la institucion (rector), para la
firma en el documento.
3 Rector Firma el documento y lo envia al
departamento de recursos humanos.
4 Jefe de departamento de | Entrega la constancia al solicitante.
Recursos Humanos
5 Jefe de departamento de | Archiva la copia de la constancia en el

Recursos Humanos.

expediente correspondiente.
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Jefe del departamento de
Recursos Humanos

Rector

| INICIO \
A\ 4

IMNPRIME

I RFPORTF

ELABORA

| CONSTANCIA

ENVIA CONSTANCIA
ARECTORIA PARA
FIRMA

CONSTANCIA

ENTREGADO

\ 4

FIRMA

| CONSTANCIA

| CONSTANCIA

351

ACUSE
D
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Nombre de la funcion: Elaborar pagos a proveedores asi como acreedores que se generen
durante el ejercicio y pago de las retenciones efectuadas a terceros y a trabajadores por

concepto de impuestos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Envia solicitud de pago a proveedores

Recibe solicitud y fija si existe solvencia

Realizar podliza contable en donde se
reconoce gasto pendiente de pago.

Realizacién y firma de cheques, pasar

Jefe del departamento de
Presupuesto y Programacion y acreedores.
Jefe del departamento de
Contabilidad. financiera,

Si procede:
Jefe del departamento de | Elaborar el pago.
Contabilidad.

Caso contrario
Jefe del departamento de
Contabilidad.
Jefe del departamento de
Contabilidad. a la oficina de

ingresos una vez
autorizada para su respectiva entrega.

Jefe del depto. de Contabilidad

Jefe de departamento de
Presupuesto y
Programacion
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Nombre de la funcion: Elaborar informacion financiera y contable de forma mensual asi

como acumulada a cada trimestre del afio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de | Contabilizar todos los movimientos
Contabilidad. ejercidos en el mes.
2 Jefe del departamento de | Realizar ajustes y reclasificaciones
Contabilidad. contables, presupuestales y
financieras.
3 Jefe del departamento de
Contabilidad. Emitir informacion contable y financiera
conforme a las disposiciones actuales.
4 Jefe del departamento de
Contabilidad. Enviar informacion contable

presupuestal financiera a las entidades
que los solicitan
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| INICIO
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CONTABILIZA
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}

REALIZA AJUSTES Y
RECLASIFICA

CONTBLES,
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EMITE
INFORMACON
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FINANCIFRA

ENVIA
INFORMACION
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Nombre de la funcién: Dar informacion a las personas o entidades que la soliciten referente
a los aspectos contables y financieros asi como los ingresos y egresos que surgen durante

el periodo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area solicitante Presenta solicitud sobre informacién
contable y financiera.

2 Jefe del departamento de | Busca en archivo informacion.
Contabilidad.

3 Jefe del departamento de | Facilita informacion  contable vy
Contabilidad. financiera a la entidad que lo solicita

(auditores externos, internos, asi como
el seguimiento de proyectos vy
programas especiales
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Area solicitante

Jefe del departamento
de Contabilidad

INICIO
I

\ 4

INFORMACION
CONTABLE Y
FINANCIFRA
—
A 4
—
FIN \

> BUSCA
PRESENTA ”| INFORMACION EN
ARCHIVO
SOLICITUD
CONTABLE Y
FINANCIFRA
y
FACILITA
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Nombre de la funcién: Archivar informacién referente a los ingresos y egresos que se
generen en le periodo para resguardo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de | Emite polizas del periodo y turna el
Contabilidad. responsable de la oficina para su
resguardo.
2 Jefe de oficina del departamento | Recibe y revisa la documentacion
Contabilidad completa
3 Jefe de oficina del departamento

Contabilidad

Archiva en carpeta donde se identifican
las polizas
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Jefe del
Contabilidad.

departamento

de

Jefe de oficina del
departamento de Contabilidad

INICIO \

A 4

EMITE

RECIBE Y REVISA

POl I7A

\ 4

\ 4

ARCHIIVA
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A 4
FIN
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Nombre de la funcion: Contabilizar los ingresos y egresos que se generen durante el

periodo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de | Emite pdlizas contables
Contabilidad.

2 Jefe de Oficina del departamento de | Respaldar polizas contables mediante
Contabilidad y/o ingresos recibos, como facturas, solicitudes, etc.

3 Jefe de Oficina del departamento de | Elaborar archivo basandose en los
Contabilidad y/o ingresos lineamientos del archivo institucional.

4 Jefe de Oficina del departamento de | Resguardar la informacion.
Contabilidad y/o ingresos

5 Jefe de Oficina del departamento de | Dar seguimiento a los respaldos

Contabilidad y/o ingresos

siguientes.
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Jefe del departamento de
Contabilidad.

Jefe de oficina del departamento de
Contabilidad y/o ingresos
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Nombre de la funcion: Llevar a cabo las acciones necesarias, relacionadas con la
adquisicién de bienes y servicios de conformidad con la normatividad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de Recursos | Recibe requisicion debidamente
Materiales autoriza.
2 Jefe de departamento de Recursos
Materiales. Revisa los recursos para la adquisicion
3 Jefe de departamento de Recursos
Materiales. Realiza  procedimiento para la
adquisicién de bienes y servicios.
4 Direccion de Administracion vy
Finanzas. Autoriza procedimiento
5 Jefe de departamento de Recursos

Materiales.

Ejecuta  procedimiento para la
adquisicién de bienes y servicios.
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Director de
Jefe de depgrtamento de Administracion y
Recursos Materiales )
Finanzas

INICIO \

A 4

RECIBE

\ 4

REVISA

O
\4

REALIZA

AUTORIZA
PROCEDI-

REALIZA

A

FIN
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Nombre de la funcién: Organizary dirigir la compra, recepcion, almacenamiento y suministro
de recursos materiales.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de departamento de
Recursos Materiales

Direccion de administracion y
finanzas

Jefe de departamento de
Recursos Materiales.

Jefe de departamento de
Recursos Materiales.

Recibe la requisicion

Autoriza la requisicion

Realiza  procedimientos para la
adquisicion de recursos materiales.

Ejecuta  procedimiento para la
adquisicién de recursos materiales.

- D00 EE0 O0E000



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

L Ly

Jefe del departamento de
Recursos Materiales

Director de Administracion y
Finanzas

INICIO
—
Y :

NO

Y

RECIBE

REQUISICION

REALIZA

AUTORIZA ;@
REQUSI- v

A

\4

EJECUTA

FIN
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Nombre de la funcién: Programar, supervisar y mantener actualizado la base de datos del
sistema de inventarios que incluye levantamiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Jefe de departamento de Recursos | Recibe la factura original del bien y da
Materiales. de alta en el sistema de inventarios,
emite el resguardo y genera etiqueta
del bien.

Jefe de departamento de Recursos

Materiales. Entrega el bien etiquetado, copia de la
factura y requisicion de bienes.

Usuarios

Jefe de departamento de Recursos

Recibe el bien y firma la copia de la
factura, resguardo y la requisicion de
bienes y servicios.

Materiales. Recibe documentacion y archiva.

Jefe del departamento de
Recursos Materiales

Usuario
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Nombre de la funcion: Presentar periédicamente al director de administracion y finanzas,
reportes de las actividades desarrolladas del departamento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del departamento de | Elaboray entrega el reporte respectivo

Recursos Materiales.

2 Direccion de Administracion vy | Recibe reporte.
Finanzas.

3 Jefe del departamento Recursos | Recibe reporte corregido y analizado.
Materiales.

- 0EAE00 EEE00
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Recursos Materiales

Director
Finanzas

de Administracion vy

| INICIO

\ 4

A 4

RECIBE

\4

RECIBE

RECIBE

REQUISICION

A

\ 4
FIN
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Nombre de la funcidon: Coordinar las actividades de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles de la universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento Recursos
Materiales.

Direccion de Administracién vy
Finanzas.
Jefe del departamentom recursos

Materiales.

Jefe del departamento de
Recursos Materiales.

Planea las rutinas de mantenimiento
conforme a necesidades, se realiza el
programa de mantenimiento
preventivo.

Autoriza el programa de mantenimiento
preventivo a instalaciones.

Ejecuta rutinas de mantenimiento
conforme al programa ylas registra en
la bitacora de mantenimiento.

Supervisa y controla las actividades de
las rutinas de mantenimiento.
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Director de Administracion
y Finanzas

Jefe de Recursos
Materiales

AUTORIZA

O—]

A

ACTIVIDA-

PLANEAY
PROOGRAMA ]

PR-1A-01

!

EJECUTA

A\ 4

\ 4

SUPERVISAY

CONTROLA
Pr-18-n1

A 4
FIN
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Departamento de Mantenimiento e

Instalaciones (5)

Nombre de la funcion: Integrar y desarrollar en tiempo y forma el programa de
mantenimiento de instalaciones y bienes muebles e inmuebles de la UTHH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

- OO EA00 BAEEED
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10

11

12

Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Director de
Finanzas

Administracion y

Jefe  del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

Técnico especializado en
Mantenimiento y/o técnico en
mantenimiento.

Terceros (empresa Yy/o personal
especializado.)

Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Jefe del departamento de
Mantenimiento e instalaciones.

Técnico especializado en
mantenimiento y/o técnico en
mantenimiento y/o jefe de

mantenimiento y/o operador de
autobus.

Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Elabora el programa anual de
mantenimiento en diciembre.

Envia el programa anual de
mantenimiento.

Revisa y asigna recursos econémicos
plasmando fecha y firma de
autorizaciéon para su ejecucion.

Agenda mantenimiento
especializados y de rutina.

preventivos

Ejecuta mantenimiento de rutina

Ejecuta mantenimiento especializado.

Supervisa que se de el mantenimiento
en tiempo y forma.

Si el mantenimiento se efectud
correctamente se registra.

Caso contrario se reprograma el
nuevamente mantenimiento.

Programa vy solicitudes
decepcionados.

reporta

Realiza mantenimientos y/o servicios.

Registra mantenimientos correctivos n
programa de mantenimiento anual
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Jefe de departamento de | Director de Administracion y | Auxiliares y/o terceros
Mantenimiento. Finanzas y Rector

INICIO

A 4

ELABORA EL PROG. RECIBE ORDEN DE

ANUAL DE MANTTO. TRABAJO EJECUTAY
GENERA REPORTE

PROG. ANUAL DE
MANTENIMIENTO

REPORTE DE
MATTO

PREV. EN DIC l
\ 4 C
ENVIA AL DEPTO DE
ENVIA A DAF MANTTO
RECIBE Y REPORTE DE
PROG. ANUAL DE o AUTORIZA MATTO
MANTTO PRFV »

PROG. ANUAL DE
MANTTO. PRFV

ENVIA AL DEPTO.
DE MANTTO

TIENE
OBSERVA-

° ]

PLASMAFECHAY
FIRMA DE

AUTORIZACION
RECIBE Y AGENDA
MANTTO. PREV.

ESPECIALIZADO Y DE ENVIA AL DEPTO.
RUTINA DE MANTTO.

RECIBE Y CORRIGE |4
<

PROGRAMA ANUAL
DF MANTTO PRFV

PROG. ANUAL DE
MANTTO. PREV.

PROG. ANUAL DE
MANTTO PRFV

\ 4

ORNFENFS DF TRAR

l

ASIGNA CARGA DE
TRABAJO
MEDIANTE

PROG. ANUAL DE

MANTTO PRFV

FISIO W FIR

CEERALIGHK

SECIMCHN
AL TEANAI NS

ORDFNFS NDF TRAR

& g
J
2

COSLREn TS
ARCHVDY
CEREGTER

COMECTCR OF
FAGINA

TR CiEL
S

381
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Jefe de

departamento

Mantenimiento e Instalacién

Director
Administracion

Finanzas y Rector

de

Auxiliares y/o terceros

—(

v

SE RECIBE Y SE
REGISTRA LOS
SERVICIOS EN EL
PROG. DE MANTTO.

REGISTRO EN EL

PRNOG NF MANTTO

|

Sl
EXISTEN
DETALLES
NO

hl

v

SE RECIBE Y SE
REGISTRA LOS
SERVIOS EN EL
PROG. DE MANTTO.

REGISTRO EN EL
PROGRAMA DE

MANTTO

AUXILIARES DE
MANTTO.

¢TRAB.
EJERC.

TERCEROS
(PERSONAL ESP)

REPORTE DE

MANTTO

TRAMITA PAGO

TRAMITF DF PAGO

\ 4

RECIBE, GENERAY
HACE EL PAGO

PAGO REALIZADO

FIN

RECIBE REPORTE
DE OBSERVACION Y
CORRIGE

GENERA REPORTE
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Nombre de la funcion: Proporcionar mantenimiento al parque vehicular de la UTHH asi
como determinar su uso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del departamento de | Concentra datos principales del parque
Mantenimiento e Instalaciones. vehicular existente en formato.
2 Jefe del departamento de | Recibe solicitudes para su uso de vehiculos
Mantenimiento e Instalaciones. y programa
3 Jefe del departamento de | Revisa las distancias a recorres y si esta
Mantenimiento e Instalaciones. disponible chofer y vehiculo para la fecha y
hora requerido.
4 Jefe del departamento de | Siestan disponible ambos se asignan para
Mantenimiento e Instalaciones. la fecha y hora solicitadas, asi también se
aprovecha actividades adicionales que
estén dentro de la ruta para maximizar
salidas con los vehiculos.
5 Jefe departamento de | Para el caso de que esté disponible el

Mantenimiento e Instalaciones.

vehiculo Unicamente y el recorrido sea
igual o menor a 100 km se le solicita
usuario licencia de manejo y se le asigna
vehiculo, asi mismo se le pide apoyo para
realizar actividades adicionales que estén
dentro de la ruta a sequir, si se requiere,
para maximizar salidas con los vehiculos.

Sino tiene licencia para conducir y/o no hay
vehiculo se traslada en transporte publico.




Mantenimiento e Instalaciones.

- MANUAL DE d
S PROCEDIMIENTOS ' ﬁ/
6 Jefe del departamento de | Si el recorrido es mayor a 100 km y no hay
Mantenimiento e Instalaciones. chofer pero si hay vehiculo se pide
autorizacion al director de administracion y
finanzas para asignarle vehiculo al usuario.
7 Técnico de mantenimiento Diariamente suministra combustible al
especializado. parque vehicular registra en bitacora el
record, revisa mecanicamente los
vehiculos y reporta al enc. de
mantenimiento e instalaciones.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Personal de vigilancia. Registra estado de vehiculo en la salida
y llegada.
9 Técnico de  mantenimiento Reporta al enc. del departamento de
especializado. mantenimiento cualquier falla que
detecta.
10 Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones. Recibe el reporte, programa y envia a
mantenimiento correctivo.
12 Jefe del departamento de
Mantenimiento e Instalaciones. Cada 10000 kilbmetros se programa y
envia a mantenimiento preventivo.
13 Jefe del departamento de

En bitdcora se registran los servicios
correctivos y preventivos.
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V777 4

Jefe de departamento
Mantenimiento e Instalacion

de

Director de Administracion y

Finanzas

Técnico especializado

INICIO \

A 4

LLENA FORMATO
DEL PARQUE
VEHICULAR

CONCENTRADO DE
RESGUARDO DE
VEHICULOS DE LA UTHH

}

RECIBE SOLICITUD
DE USUARIO PARA
USO DE VEHICULO

RECEPCION DE
SOLICITHD

!

REVISA DISTANCIAS
Y DISPONIBILIDAD DE
CHOFER Y VEHICULO

PROGRAMA DE
LISO DF VFHICLITOS

DISPONIBL

L] HAY CHOFER PERO
E {

SIVEHICULO

SE PROGRAMA
VFHICUIO
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Jefe de departamento de

Mantenimiento e Instalacion

Director de Administracion
y Finanzas

Técnico especializado

DIARIAMENTE
SUMINISTRA

\ 4

SE PROGRAMA
VEHICULO, CHOFER

\ 4

ENLASALIDAY LA

Y CARGA DE
TRABAJO

VEHICULO Y

CHOFER
PROGRAMADOS

SE TRASLADAEN
TRANSPORTE (TIENE
PUBLICO HCENCIA
SOLICITUD
ATENDINA

LLEGADA REVISAN
ESTADO DE
VEHICULO

REVISION VISUAL
DFI VFHICUI O

A 4
FIN

COMBUSTIBLE,
REVISA Y REPORTA

REVISION VISUAL
DFI VEHICLHITO

\ 4
FIN

SE ASIGNA
CAMIONETA

ASIGNACION DE
VFHICHI O
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Jefe de departamento de

o ot Personal de vigilancia Técnico especializado
Mantenimiento e Instalacion
SE PROGRAMA SIDETECTA
MANTTO. < ALGUNA FALLA
CORRECTIVO REPORTA

SE PROGRAMA Y ENVIA REPORTE A

FNVIA A MATTO

!

CADA 10,000 KM SE
ENVIA A MANTTO.
PREVENTIVO

MANTTO

SE PROGRAMA'Y
FNVIA A MANTTO

= § 2
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EN SU BITACORA DE
MANTTO. SE ANOTA LOS

SERVICIOS CORRECTIVOS
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Nombre de la funcion: Controlar el parque vehicular.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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1 Jefe del
Recursos Materiales.

Jefe de oficina del
2 Recursos Materiales.
3 Jefe de oficina del

Recursos Materiales.

4 Jefe de oficina del
Recursos Materiales.

5 Jefe de oficina del
Recursos Materiales.

6 Jefe de oficina del
Recursos Materiales.

7 Usuario
8 Usuario
9 Jefe de oficina del

Recursos Materiales.

10 Jefe de oficina del
Recursos Materiales.

11 Jefe de |
Recursos Materiales.

departamento

de

area de
area de
area de
area de
area de
area de
area de

departamento de

En caso de salida foranea.
Solicita vehiculo por medio de la
requisicion de servicios y bienes.

Verifica disponibilidad del vehiculo,
tratandose de salidas foraneas
primeramente debera estar autorizado.

Si hay vehiculo disponible agenda en la
fecha solicitada.

Si no hay vehiculo disponible informa al
area solicitada.

El dia solicitado, entrega llaves del
vehiculo, herramienta vale de
combustible (si se requiere), y formato
DAF-17.

Cuando se trata de salidas en horas y/o
dias inhabiles ademas de lo anterior
entrega el formato DAF-18.

AL término de la comision, entrega el
formato DAF-16 y en su caso el formato
DAF-1, llaves y herramientas al jefe de
oficina del area de recursos materiales.

En caso de fallas en el vehiculo, reporta
en el DAF-17 en el recuadro de
observaciones.

Verifica las anotaciones realizadas en
el recuadro de observaciones.

Realiza requisicion de

servicios e informa.

bienes y

Autoriza la requisicion para reparacion
correspondiente.

Jefe de oficina de Recursos
Materiales

Usuario

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y servicios Generales
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CALENDARIZA
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INFORMA
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MODIFICA

RECIBE
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=

HORAS >
HABILES? d
»
>
ELABORA
NAF-1R

RECIBE

DAF-17
DAF-18

O
A 4

0

SOLICITA

ENTREGA

RFOUISICION
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ARCHVG
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Jefe de oficina de Recursos
Materiales

Usuario

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y servicios Generales
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Nombre de la funcidn: Llevar a cabo el orden de trabajo de mantenimiento a mobiliario e

instalaciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area solicitantes Solicitan servicio de mantenimiento o
moviliario formato FCA-AF-16
2 Jefe de departamento de | Envia personal para realizar la
Mantenimiento e | actividad.
Instalacion.
3
Si existe material seguir paso 7
Caso contrario:
4
Jefe de departamento de | Enviar solicitud de material o
Mantenimiento e | proveedor.
5 Instalacion.
Jefe del departamento de | Recibe revisa solicitud.
6 Recursos Materiales
Jefe del departamento de | Compran material o mandan al
7 Recursos Materiales proveedor.

Jefe de departamento de
mantenimiento e
instalacion.

Realiza Operacion

- DAAEA0O0 BAEEED
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Jefe de departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

Jefe de departamento
de Recursos
Materiales

Areas solicitantes.

INICIO

SOLICITA SERVICIO

ENVIA PERSONAL

SEXISTE
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Formato de procedimiento (FCA-AF-16)

FERSTAL THCAROLONG A BE LA . [ i
HUASTECA HIDALGUENSE ' ] 3

Sistema de Gestion de la Calidad y A
Orden de Trabajo de |

rranlenmiento 8 mobidiano & FCA-AF. 16
| inafslarinnes !
Administracién y Finanzas aa
] L i |
i mnluq:-j-ﬁ | & 3 | 1sms2ms2
150 148012004 | 4.4 1 = —
—_— — PAG 1 OE 1
FOLID Mo,
NOMIRRE: o FECHA: -
AREA: PUESTC:
- . INDIQUE CON UNA X EL TIPO DE ORDEN
TIPC OF QIROEN O TRABAJID OE MANTENMIENTD
MCRILARIO | INSTALACIONES
. INDHGUE CON UNA X EL TIPD DE TRABAJOD ¥ PRIGRIDAD =
TPD OE TRABAJID PRIORIDAD
[ | FREVENTIVD CORRECTVG HORMAL URGENTE =T
[ ]
- el
FECHA REQUERIDA 7
o O
. 2=
EEE DESCRIFCION = ' I
e O
— L&
SE EEZUTD EL =] | M) | PORDUE
BERWVICID |
FIRMA DEL SOLICITANTE FiFRATA EL JEFE DEL DEPTO. OE MANTEMIMIENTD
E INSTALACIONES
TECHICS QUE REALLSD FL SERVICIED WOMBRE 7 Fishia OE GUIEN RECTBE EL TRABAID

DE SONFORMIDAL

[ FECHA DE ENTREGA DEL T e |
TRABAJICE

CANT DESCRIPCION
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Nombre de la funcidon: Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su
competencia, asi como las que de manera especifica le asigne el C. Rector.

Mantenimiento e Instalaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Solicita la necesidad de desarrollar
alguna funcion especifica.
2 Jefe del departamento de | Recibe solicitud y realiza las
Mantenimiento e Instalaciones. actividades necesarias para dar
cumplimiento a esta.
3 Jefe del departamento de

Informa al rector el resultado de las
actividades encomendadas

- 0000 A0EE05
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Rector

Jefe de departamento de

Manten

imiento

Instalaciones.

e

INICIO \

A\ 4

SOLICITA >

DESARROLLAR »| RECIBE SOLICITUD

ALGUNA FUNCION

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

ANALIZA SOLICITUD Y
REALIZA ACT. PARA
DAR CUMPLIMIENTO A
LA SOLICITUD

'\DOCI IMFNTACION

A 4

INFORMA AL RECTOR
EL CUMPLIMIENTO
DE LAACT.
ENCOMENDADA

| NOCHMFENTACION

A 4
FIN
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Departamento de Programacion y

Presupuesto (5)

Nombre de la funcion: Colaborar en la estimacion y programacion del proyecto de

presupuesto anual de ingresos y egresos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de departamento

2 Director de Administracion y
Finanzas.
3 Jefe de departamento de

de

Programacién y Presupuesto.

Programacion y Presupuesto.

Presenta la propuesta para la designacion
de los techos presupuestales por
proyectos y los conceptos de los ingresos
estimados.

Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones.

Si procede:

- AAAA00 BAEEED
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Jefe de departamento  de
Programacién y Presupuesto.

Jefe de departamento  de
Programacién y Presupuesto.

Realiza la designacion de los techos
presupuestales por proyectos y elabora la
propuesta de ingresos.

Caso contrario:

Corrige propuesta y repite procedimiento
desde el paso 1.

Jefe de departamento de
Programacién y Presupuesto.

Director

Administracion y Finanzas

de

| INICIO

=

PRESENTA

EVALUAY

\ 4

PROPLIFSTA

RECIBE Y REVISA

DEVUELVE

SE
APROBO?

CORRIGE

S 200000000
- [R——

NO
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Nombre de la funcion: Realizar y proporcionar periddicamente la informacion sobre los
Estados del Ejercicio del Presupuesto de Egresos de acuerdo a la normatividad aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Elabora informes de los gastos
Programacion y Presupuesto. ejercidos por proyectos.

- 00 BE0 00000
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Director de Administracion vy
Finanzas.

Jefe de departamento de

Programacién y Presupuesto.

Jefe de departamento de
Programacién y Presupuesto.

Jefe de departamento de
Programacion y Presupuesto.

Revisa y realiza observaciones al
informe.

Recibe y revisa indicaciones.

Si procede:

Envia a los lideres de proyectos el
informe.

Caso contrario:

Corrige informe y repite procedimiento
desde el paso 1.

Jefe de departamento de
Programacion y Presupuesto.

Director
Administracion
Finanzas

de

INICIO

ELABORA

REVISA'Y
DEVUELVE
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Nombre de la funcion: Realizar y suministrar la informacion periédica de los Estados sobre
la Captacion y el Ejercicio de los Ingresos de acuerdo a la normatividad aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Elabora informes de la captacion de
Programaciéon y Presupuesto. ingresos propios.
2 Director de Administracion vy | Revisa y realiza observaciones al
Finanzas. informe.
3 Jefe de departamento de
Programaciéon y Presupuesto. Recibe y revisa indicaciones.
Si procede:
4 Jefe de departamento de
Programacién y Presupuesto. Envia los informes.
Caso contrario:
5 Jefe de departamento de
Programaciéon y Presupuesto. Corrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1.
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer y realizar las adecuaciones presupuestales de los
ingresos y egresos para su autorizacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Presenta propuesta de modificaciones
Programacion y Presupuesto. al presupuesto de ingresos y egresos.
2 Director de Administracion vy | Evalda la propuesta y devuelve con
Finanzas. indicaciones
3 Jefe de departamento de | Recibe y revisa indicaciones
Programacién y Presupuesto.
Si procede:
4 Jefe de departamento de | Realiza las modificaciones  al
Programacion y Presupuesto. presupuesto.
Caso contrario:
5 Jefe de departamento de

Programacion y Presupuesto.

Corrige propuesta y
procedimiento desde el pasol.

repite
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Nombre de la funcion: Verificar el adecuado uso de los fondos revolventes, realizando
periodicamente arqueos de caja e informando los hallazgos al departamento de contabilidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de departamento de | Analiza y evalla la pertinencia del uso
Programacién y Presupuesto. de los recursos y verifica si se
encuentran contemplado en el POA
2 Director de administracion vy | Valida la pertinencia del uso de los
finanzas. recursos y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de departamento de | Recibe y revisa indicaciones.
Programaciéon y Presupuesto.
Si procede:
4 Jefe de departamento de | Ejecuta la pertinencia del uso de los
Programacioén y Presupuesto. recursos.
Caso contrario:
5
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l1l.- DIRECTORIO
M. A. Alberto Escamilla Vital
Rector

Lic. Catalina Andrade Fayad
Director Juridico

M.A.E. Marisol Flores Contreras
Director De Enlace Académico

MTI. César Adrian Ortega Crezpo
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Director De Tecnologias De Informacion Y Comunicacion

M.C. Cristobal Contreras Escobar
Director e Mecanica

M.C. Juana Garcia Morales
Directora De Administracion Y Evaluacion De Proyectos

M.C. Arnulfo Flores Martinez
Director De Agrobiotecnologia

Ing. Arturo Hernan Tagle Reyes
Director de Tecnologia De Alimentos

C.P. Claudia Eunice Rivera Morales
Directora de Contaduria

M. A. Leticia Flores Contreras
Jefe del Departamento De Servicios Escolares

M.C.E. Ana Maria Felipe Redondo
Jefe Del departamento de Servicios Bibliotecarios

M.M. Oralia Cortéz Cisneros
Director De Extension Universitaria

Teniente. Eduardo Axel Recillas Bautista
Jefe del Departamento de Prensa Y Difusion

Vacante
Jefe del Departamento de Actividades Paraescolares
M.A.E. Elva Alicia Pavageau Reyes

Jefa del Departamento de Servicios Médicos

Lic. Marlen Redondo Jiménez
Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles

Daniel Gonzales Spindola
Director De Vinculacién

L.C.C. Aribeth Castellanos Ramirez
Jefe del Departamento de Practicas Y Estadias

M.C.E. Juan Angel Oropeza Estrada
Director De Planeacién



b L
g MANUAL DE
RIDATGO PROCEDIMIENTOS

Vacante
Jefa del Departamento de Informacion y Estadistica

Maria de Jesus Rivera Moreno
Jefe del Departamento de Sistemas De Informacién

Vacante
Jefe del Departamento de Redes Y Comunicaciones

C.P. Martha Laura Azuara Arguelles
Directora De Administracion Y Finanzas

L.A.P. Miguel Esteban Veladzquez Castilla
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

C.P. Jose de Jesus Redondo Soto
Jefa del Departamento de Contabilidad

C. Homegar Arguelles Salazar
Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Vacante
Jefe del Departamento de Programacion Y Presupuesto

C. Mariano Vite Hernandez
Jefe del Departamento Mantenimiento

Pagina Legal

A.- Aprobacion

La Secretaria de Finanzas

El Secretario de la Contraloria

Jjojojojolajaio|ojolofals



i .'.-l‘i o
g MANUAL DE ‘
BISAT GO PROCEDIMIENTOS = - 4

LC. Nuvia Magdalena Mayorga Delgado Lic. Eugenio Imaz Gispert
El Secretario de Administracion Oficina de Modernizacién e Innovacion
Gubernamental
Lic. Manuel Sanchez Olvera Lic. Victor Manuel Santillan Meneses

Comisario Publico

LC. Irma Margarita Ramirez Ramirez

B.- Validacion

C.- Créditos
En la Elaboracion e integracion de este manual, participo:

M. A. Alberto Escamilla Vital
Rector

LC. Martha Laura Azuara Arguelles
Encargada de la Direccion de Administracion y Finanzas

MAD. Marisol Flores Contreras
Directora de Enlace Académico

MCE. Juan Angel Oropeza Estrada
Director de Planeacion

LAP. Miguel Esteban Velazquez Castilla
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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