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Introduccion

El presente manual contiene informaciéon relacionada con el conjunto de operaciones
que se realizan durante el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas a cargo
de las unidades orgdnicas que conforman a la Universidad Tecnoldgica del Valle del
Mezquital, precisando: orden cronoldgico, en que consiste cada operacion, quien debe
ejecutarla, como, cuando, donde y para que debe ejecutarse; esto se presenta de
manera narrativa y en diagramas, por lo que constituye un instrumento importante para
el logro de las metas y objetivos de la Institucion.

La elaboracion de este documento se fundamenta en la Ley Orgdnica de la
Administracion Publica del Estado de Hidalgo y tiene como propdsitos los siguientes:

— Permite conocer el funcionamiento interno de las areas, principalmente en cuanto a
la descripcion de tareas, su ubicacion, requerimientos y puestos responsables de su
ejecucion.

— Simplifica los métodos de trabajo.

— ldentifica la duplicidad de actividades en el desarrollo de un procedimiento.

— Detecta operaciones que requieren reforzarse.

— Mejor distribucion de cargas de trabajo.

— Evita omisiones en el cumplimiento de la normatividad.

— Propiciar la continuidad en la ejecucion de los procedimientos, independientemente
del cambio de las personas que los ejecutan.

— Mejora la calidad en el servicio publico.

Este documento se elabord conforme a la guia técnica para la elaboracién del manual
de procedimientos instrumento técnico donde se consignan normas juridico-
administrativas complementarias derivadas del estatuto orgdnico y del manual de
organizacion.

El presente manual esta a disposicion de todo el personal y serda actualizado
permanentemente con apoyo de las areas involucradas en consecuencia al crecimiento
que presente la Universidad.
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Objetivo General

Contar con un Instrumento administrativo que permita orientar el desarrollo de las
tareas de cada una de las unidades organicas que conforman a esta Institucion
Educativa, eficientando asi su operacion, con lo cual se pretende dar cumplimiento
optimo y puntual con el objeto de la Universidad Tecnologica del Valle del Mezquital.
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Rector
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NOMBRE DE LA FUNCION: Dirigir el desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de la Institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Solicjta programa de actividades a los Directores
de Area, Programa Educativo y Subdirector de
Area.

2 Directores de Area, | Reciben solicitud, elaboran y envian programa
Programa Edupativo y | actividades
Subdirector de Area

3 Rector Recibe, revisa, aprueba y envia las actividades que
las areas realizaran durante el periodo.

4 Directores de Area, | Reciben y ejecutan el Programa de Actividades
Programa Edupativo y
Subdirector de Area.

5 Directores de Area,|Evaltan, realizan y envian un informe de los

Programa Edupativo y | resultados obtenidos durante el desarrollo.
Subdirector de Area.

6 Rector Recibe, analiza y retroalimenta los resultados.
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Rector Directores de Area, Programa
Educativo y Subdirector de Area
INICIO
\ 4
RECIBEN
SOLICITA o SOLICITUD,
PROGRAMA DE e ELABORAN Y
ACTIVIDADES ENVIAN

PROGRAMA DE
ACTIVIDES

\ 4

RECIBE, REVISA,
APRUEBA Y
ENVIA PARA SU
EJECUCION

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

A

RECIBEN Y
> EJECUTAN
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
\ 4
RECIBE, ANALIZA EVALUAN,
% < REALIZAN Y
RETROALIMENTA ENVIAN
INFORME

INFORME

FIN

Manual de Procedimientos Pag.7



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Suscribir convenios con los Estados, Municipios,
Entidades Paraestatales, Instituciones Educativas Nacionales o Extranjeras y en
general con personas morales o fisicas .

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Recibe el proyecto para los diversos convenios
2 Rector Evaliua el proyecto y en su caso regresa con

indicaciones

No procede, regresa con indicaciones al area
correspondiente

3 Rector Si procede:
Instruye para realizar protocolo de firma

4 Director de Vinculacion y|Recibe indicaciones y realiza el protocolo para
Extensidn Universitaria y/o|la firma de convenio
Secretaria Académica

5 Rector Firma convenio
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crece contigo

Director de Vinculacion y
Rector Extensiéon Universitaria y/o
Secretaria Académica

INICIO
\ 4
RECIBE

EVALUA

PROYECTO

REGRESA CON
INDICACIONES AL
PROCEDE — AREA
CORRESPONDIENTE
Sl

INSTRUYE REALIZAR

. |RECIBE INSTRUCCION,

PROTOCOLO AL AREA|
CORRESPONDIENTE

FIRMA «

REALIZA
PROTOCOLO E
INFORMA

<«
L@
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Administrar los recursos humanos, financieros vy
materiales de los servicios que brinda

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Solicita los mecanismos que garantizan la optima
aplicacion de los recursos

2 Areas involucradas Reciben solicitud, elaboran y envian con base a la
normatividad aplicable, los mecanismos que
permitan el uso eficaz y eficiente de los recursos de
la Institicion

3 Rector Recibe, revisa, autoriza y envia proyecto de
actividades.

4 Areas Involucradas Reciben y ejecutan proyecto

5 Areas involucradas Elaboran y envian un informe de resultados

6 Rector Recibe y da seguimiento de su ejecucion

Manual de Procedimientos Pag.10



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m

crece contigo
Rector Areas involucradas
INICIO
\ 4
RECIBEN SOLIITUD
SOLICITA P ELABORAN Y ENVIAN
MECANISMOS
PROYECTO
RECIBE, REVISA,
AUTORIZA Y <
ENVIA
PROYECTO
g RECIBEN Y
> EJECUTAN
PROYECTO
ELABORAN Y
RECIBE Y DA ENVIAN
SEGUIMIENTO
INFORME DE INFORME DE
RESULTADOS RESULTADOS
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Difundir la informacion relativa a las funciones vy
actividades de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Presenta informe cuatrimestral
2 Consejo Directivo Recibe, revisay entrega reporte con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
4 Rector Si procede:

Instrumenta a través de las areas responsables

No procede:
Caso contratrio ir a la actividad No. 1
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crece contigo

Rector Consejo Directivo

INICIO
A 4 :
RECIBE, REVISA'Y

PRESENTA ENTREGA
REPORTE CON
INFORME INDICACIONES

RECIBE Y REVISA

A 4

A

REPORTE CON
INDICACIONES

Sl l

INSTRUMENTA

INFORME
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer modificaciones de los planes y programas
correspondientes a los servicios que brinda

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Instruye a las areas responsables la modificacion y
ejecucioén de los planes y/o programas aplicables

2 Areas responsables Reciben instrucciones e instrumentan las acciones
necesarias para su cumplimiento

3 Areas responsables Elaboran y envian Informe al Rector de los
resultados obtenidos

4 Rector Recibe e integra un informe sobre los resultados de
las acciones realizadas

5 Rector Propone informe al Consejo Directivo
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crece contigo
Rector Areas responsables
INICIO
INSTRUYE
MODIFICACION Y I RECIBEN
EJECUCION DE INSTRUCCIONES E
PLANES Y/O INSTRUMENTA
PROGRAMAS ACCIONES
Y
RECIBE E INTEGRA > ELABORAN Y
RESULTADOS DE ENVIAN
ACCIONES
INFORMF INFORME
PROPONE AL CONSEJO
DIRECTIVO
INFORME
FIN
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar con las dependencias correspondientes en los
programas para la superacion académica y administrativa del personal a su servicio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Prepara y presenta propuesta de los proyectos
para la gestion de recursos para capacitacion.

2 Dependencias Recibe, evalua la propuesta y regresa con
correspondientes indicaciones

3 Rector Recibe y revisa indicaciones

4 Rector Si fue aprobada la propuesta

La instrumenta a través de las areas responsables

5 Rector Caso contrario
Ir a la actividad No. 1
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crece contigo
Dependencias
Rector P .
correspondientes
INICIO
\4 C
RECIBE, EVALUA Y
n REGRESA CON
PRESENTA d INDICACIONES
PROPUESTA
RECIBE Y REVISA
INDICACIONES ol
PROPUESTA
—()
INSTRUMENTA
PROPUESTA
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Implantar programas para el mejoramiento vy
actualizacion profesional del personal académico que participa en las tareas de la
Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Recibe y analiza propuesta de Programa de
Capacitacion, Actualizacion y formacion del
personal

2 Rector Si aprueba la propuesta:

Instrumenta su aplicacion
Caso contrario, instruye su correccion
3 Rector Da seguimiento cuatrimestral al Programa de

Formacion, Capacitacion y Actualizacion, a través
del informe de actividades
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crece contigo

Rector

INICIO

i

RECIBE Y
ANALIZA

PROPUESTA

g

o

APRUEBA @

INSTRUMENTA
APLICACION

DA SEGUIMIENTO
CUATRIMESTRAL

FIN
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer las Unidades técnicas y administrativas para el
desarrollo de las actividades de la Universidad;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Propone y envia modificacion de la estructura
organica de la Institucion

2 Consejo Directivo Recibe y evalua modificacion de la estructura y en
su caso devuelve con indicaciones

3 Rector Recibe, revisa, corrige y presenta nuevamente

4  |Rector Si procede
Se envia a las intancias externas correpondientes

para su tramite

Caso contrario
Ir a la actividad No. 1
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crece contigo

Rector Consejo Directivo

INICIO
\ 4

PROPONE Y RECIBE Y
ENVIA » EVALUAY

MODIFICACIONES DEVUELVE CON

INDICACIONES
ESTRUCTURA ESTRUCTURA

RECIBE, REVISA,
CORRIGE Y <
PRESENTA

ESTRUCTURA
NO
PROCED —b@
E
. l

SE ENVIA PARA
TRAMITE

ESTRUCTURA

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer los manuales de organizacion, académicos,
administrativos, técnicos y de procedimientos, asi como los demas instrumentos
normativos internos, y las modificaciones procedentes;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Instruye a las dreas responsables la elaboracion y/o
modificacion de los diversos manuales, asi como
los demas instrumentos normativos procedentes.

2 Areas responsables Reciben instrucciones e instrumentan las acciones
necesarias para su cumplimiento

3 Areas responsables Elaboran y envian al Rector propuestas y/o
modificaciones de los manuales e instrumentos
normativos.

4 Rector Recibe, revisa y autoriza la elaboracion y/o
modificacion de manuales e instrumentos
normativos.
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crece contigo
Rector Areas responsables
INICIO
\ 4
INSTRUYE
ELABORACIO'N Y/O RECIBEN
MODIFICACION DE > INSTRUCCIONES E
MANUALES INSTRUMENTA
ACCIONES
A 4
RECIBE , REVISA ELABORAN Y
AUTORIZAY ENVIAN
PROPONE PROPUESTAS
MANUALES MANUALES
INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS NORMATIVOS
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Establecer indicadores de gestion y sistemas de
medicidén, operacion, registro, informacion, seguimiento, control y evaluacion de
resultados de las operaciones de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Solicita al Subdirector de Planeacién coordine la
elaboracion de los Indicadores y sistemas
adecuados para la mediciéon de los resultados
2 Subdirector de|Recibe solicitud y coordina con las areas
Planeacion y Evaluacion |responsables la elaboracion a través del Sistema de
Institucional Gestion de la Calidad de los indicadores
correspondientes a cada area y lo presentan al
Rector.
3 Rector Recibe y establece su implementacion y ejecucion

Manual de Procedimientos
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crece contigo
Subdirector de Planeacion y
Rector -, . .
Evaluacion Institucional
INICIO
\ 4
SOLICITA »| RECIBE, COORDINA
ELABORACION "| ELABORA Y ENVIA
DE INDICADORES
INDICADORES
RECIBE E INSTRUYE
SU IMPLEMENTACION
INDICADORES
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NOMBRE DE LA FUNCION: Expedir los certificados, titulos, diplomas vy
reconocimientos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Instruye al Departamento de Servicios Escolares la
emision de los certificados, titulos profesionales,
diplomas y reconocimientos.

2 Rector Solicita a las instancias correspondientes la
actualizacion del catalogo de firmas de las
personas autorizadas para signar documentos.

3 Jefe del Departamento|Recibe instruccion y expide el documento a quien

de Servicios Escolares cumple con los requisitos establecidos el
Reglamento Academico de Estudiantes.

4 Jefe del Departamento|Coteja informacion acentada en el documento y

de Servicios Escolares envia para registro de tramite.
5 Rector Solicita la firma del C. Gobernador en el titulo
profesional
6 Rector Solicita el registro del titulo ante las instancias

correspondientes.
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crece contigo
Jefe del Departamento de
Rector g
Servicios Escolares
INICIO
INSTRUYE AL
AREA
RESPONSABLE DE
EMITIR
SOLICITA X RECIBE'
ACTUALIZACION | INSTRUCCION Y
DEL CATALOGO — ) EMITE
DE FIRMAS DOCUMENTO
TITULO,
CERRIFICADO,
DIPLOMA
\ 4
COTEJA
INFRMACION Y
ENVIA
DOCUMENTO
RECIBE Y
SOLICITA LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TITULO
SOLICITA EL
REGISTRO DEL
TITULO
\ 4
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Presidir los drganos colegiados de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Convoca a los Organos colegiados de la
Universidad
2 Organos colegiados Atienden convocatoria y asisten
3 Organos colegiados Emiten acuerdos
4 Rector Recibe y aprueba acuerdos
Manual de Procedimientos Pag. 28
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Rector Organos Colegiados
INICIO
A\ 4
» ATIENDE
CONVOCA CONVOCATORIA Y
ASISTEN
RECIBE Y < EMITE ACUERDOS
APRUEBA
ACUERDO ACUERDO
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NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar el cumplimiento de programas de
modernizacion, de concertacion y de simplificacion administrativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Instruye la integracion de los informes de
programas de modernizacion, concertacion vy
simplificacion administrativa

2 Areas responsables Reciben instruccion y elaboran informes de los
programas y envian

3 Rector Recibe, revisa y valida informe(s)
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Area Administrativa
Rector
Responsables
INSTRUYE o RECIBEN,
» ELABORA Y
ENVIAN
INFORMES DE
PROGRAMAS
RECIBE, REVISA'Y
VALIDA
INFORMES DE
PROGRAMAS
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NOMBRE DE LA FUNCION: Establecer los sistemas de administracion, incentivos,
capacitacion, actualizacion y entrenamiento personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Instruye a las areas responsables el establecimiento
de sistemas de administracion, incentivos,
capacitacion, actualizaciéon 'y  entrenamiento
personal.

2 Area Responsable Reciben instrucciones y elaboran los sistemas e
instrumentan las acciones necesarias para su
cumplimiento

3 Area Responsable Elaboran y envian Informe al Rector de los
resultados de los sistemas implantados

4 Rector Recibe y valida los resultados de los sistemas
implantados.
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Area Responsables

Rector
INICIO
INSTRUYE g RECIBEN
ESTABLECIMIENTO ” INSTRUCCIONES Y
DE SISTEMAS ELABORAN
SISTEMAS
A
RECIBE Y VALIDAN ELABORAN Y
RESULTADOS DE ENVIAN
ACCIONES
INFORMF INFORME

Pag. 33
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Secretaria Académica
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar las actividades de la Comisidn Dictaminadora
para la evaluacion del personal académico de nuevo ingreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Recibe solicitud de contratacion y CV de
candidatos seleccionados

2 Secretaria Académica Convoca a comision dictaminadora

3 Comision dictaminadora |Recibe y realiza evaluaciones de candidatos

4 Comision dictaminadora | Emite resultados de evaluaciones

5 Secretaria Académica Recibe y entrega dictdmenes de evaluaciones al

Departamento de Personal

6 Secretaria Académica Entrega informe de evaluaciones
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Secretaria Académica

Comisidn Dictaminadora

INICIO

v

RECIBE

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

CANDIDATOS

CONVOCA A
COMISION

RECIBE Y
» REALIZA

DICTAMINADORA

RECIBE Y

EVALUACIONES
DE CANDIDATOS

!

EMITE Y ENVIA
RESULTADOS DE

ENTREGA AL <
DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

)

ENTREGA
EVALUACIONES

DICTAMEN

INFORME

FIN

EVALUACIONES

DICTAMEN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Evaluar y dar seguimiento en el trabajo de los Cuerpos
Académicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Publica reglas de operacion y convocatorias del
Cuerpo Académico

2 Secretaria Académica Solicita plan cuatrimestral de actividades del
Cuerpo Académico

3 Cuerpo Académico Recibe solicitud, realiza y envia plan de actividades
del Cuerpo Académico

4 Secretaria Académica Recibe e integra Plan institucional de actividades
del Cuerpo Académico

5 Secretaria Académica Da seguimiento al desarrollo de plan de actividades
del Cuerpo Académico
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Secretaria Académica. Cuerpo Académico

INICIO

A 4

PUBLICA

REGLAS
DE OPERACI

CONVOCATORIAS

!

SOLICITA o| RECIBE, REALIZA
= Y ENVIA

PLAN
CUATRIMESTRAL

RECIBEE <
INTEGRA

PLAN
CUATRIMESTR
A 4

DA SEGUIMIENTO

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Evaluar y dar seguimiento de los Indicadores Académicos
en los Programas Educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Integra Informe Académico

2 Secretaria Académica Entrega Informe a Rectoria

3 Secretaria Académica Actualiza indicadores académicos en intranet
Institucional

4 Secretaria Académica Presenta en Revision de Direccion indicadores
académicos

5 Secretaria Académica Establece acciones preventivas y correctivas

6 Secretaria Académica Da seguimiento
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Secretaria Académica

INTEGRA

INFORME
ACADEMICO

ENTREGA

INFORME
ACADEMICO

ACTUALIZA
INDICADORES

INDICADORES
DEL SGC

PRESENTA

INDICADORES
ACADEMICOS

!

ESTABLECE
ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

DA SEGUIMIENTO

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Participar en reuniones para planear y valorar las
actividades académicas de cada una de las direcciones de los Programas Educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Programa comisidon asignada por Rectoria vy
elabora pliego de comisién

2 Secretaria Académica Asiste a comision académica externa

3 Secretaria Académica Realiza informe de actividades de comisién para
rectoria

4 Secretaria Académica Da seguimiento a acciones 'y acuerdos

establecidos.
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HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

INICIO

A 4

PROGRAMA
COMISION Y
ELABORA

PLIEGO DE
COMIKIAN

ASISTE A
COMISION
ACADEMICA

A 4

REALIZA PARA
RECTORIA

INFORME

!

DA SEGUIMIENTO
A ACCIONES Y
ACUERDOS
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y Supervisar el trabajo que realicen los
Directores de los Programas Educativos, con el propodsito de mantener un proceso de
mejora continua.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Solicita plan de desarrollo del Programa Educativo
2 Secretaria Académica Recibe, valida y envia los planes de desarrollo de

los Programa Educativo

3 Director de Programa|Recibe, integra y envia plan de desarrollo de los
Educativo Programa Educativo

4 Secretaria Académica Recibe y Supervisa las metas y acciones de los
Programa Educativo

5 Secretaria Académica Integra informe de resultados final
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

Director del Programa
Educativo

INICIO

\ 4

SOLICITA

PLAN DE
DESARROLL

VALIDA Y ENVIA

p»| RECIBE, INTREGA

PLAN DE
DESARROLLO

RECIBE Y
SUPERVISA LAS  |g

Y ENVIA

PLAN DE
DESARROLLO

METAS Y
ACCIONES

PLAN DE
DESARROLL

!

INTEGRA DE
RESULTADOS
FINAL
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer a la Rectoria la celebracidon de convenios,

contratos y acuerdos con el sector productivo, que beneficie la labor académica, asi

como, la vinculacion para la celebracidn de las practicas y estudios de los estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Solicita al Programa Educativo propuestas de
convenios académicos
2 Secretaria Académica Integra propuestas de convenio
3 Secretaria Académica Envia solicitudes de registro a las Direcciones de
Programa Educativo
4 Secretaria Académica Canaliza a vinculacidn propuesta de convenios
académicos
5 Director de Vinculacion y | Recibe Propuestas de convenios
Extension Universitaria
6 Director de Vinculacion y | Gestiona convenios académicos y envia a la
Extension Universitaria Secretaria Académica
7 Secretaria Académica Recibe, revisa y propone a la Rectoria convenios

académicos
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

INICIO

A 4

SOLICITA

PROPUESTA DE
CONVENIO

INTEGRA

PROPUESTA DE
CONVENIO

ENVIA A PE

SOLICITUD DE
REGISTRO

CANALIZA A
VINCULACION

RECIBE

PROPUESTA DE
CONVENIO

RECIBE, REVISA'Y
PROPONE A

v

PROPUESTA DE
CONVENIOS

GESTIONA Y
ENVIA

CONVENIOS

RECTORIA <

CONVENIOS

ACADEMICOS

FIN

ACADEMICOS
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Planear en coordinaciéon con los Directores de los
Programas Educativos vy los profesores de tiempo completo, el equipamiento de las
aulas vy los laboratorios de la Universidad para lograr su éptimo funcionamiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Coordina analisis FODA con Directores de
Programa Educativo para determinar las
necesidades de equipamiento de las aulas vy
laboratorios.

Integra informe sobre el resultado del analisis
FODA

Solicita la elaboracion de proyectos para el
equipamiento de las aulas y laboratorios

Integra proyectos académicos para el
equipamiento de las aulas y laboratorios

Informa resultados de proyectos a rectoria vy
Directores académicos
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HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

INICIO

\ 4

COORDINA
ANALISIS FODA

A

INTEGRA
RESULTADO
ANALISIS FODA

INFORME

SOLICITA
PROYECTOS
ACADEMICOS

Y

INTEGRA

}

INFORMA
RESULTADOS

PROYECTOS
ACADEMICOS

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Dirigir y supervisar la ejecucidon de los estudios de

factibilidad que justifique

Universidad.

la creacion de nuevos Programas Educativos en la

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Publica lineamientos de nuevos Programas
Educativos de acuerdo a la CGUTyP
2 Secretaria Académica Instruye a las dreas correspondientes la realizacion
de los estudios de factibilidad.
3 Secretaria Académica Recibe de las areas correspondientes los estudios
de factibilidad y envia para su validacion
4 Rectoria Recibe, valida y envia estudio de factibilidad
CGUTyP y COEPES-H
5 CGUTyYP Recibe y emite autorizacion de apertura del nuevo
programa Educativo mediante un oficio
6 Rectoria Recibe e instruye la difusion de nuevos Programas
Educativos.
7 Secretaria Académica Recibe para difusion y supervisa las acciones

operativas de apertura
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HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

Rectoria

CGUTyP

INICIO

PUBLICA

LINEA

\ 4

INSTRUYE A LAS
AREAS LA

REALIZACION DE
LOS ESTUDIOS

y

RECIBE DE LAS
AREAS, Y ENVIA

PARA
VALIDACION

ESTUDIOS DE
FACTIBILIDAD

RECIBE Y
SUPERVISA LAS

RECIBE, VALIDA

Y ENVIA ESTUDIO

ESTUDIOS DE
FACTIBILIDAD

A

ACCIONES DE
APERTURA

FIN

RECIBE E &

v

RECIBE Y EMITE
RESPUESTA'Y
ENVIA

ESTUDIOS DE
FACTIBILIDAD

OFICIO DE |
AUTORIZACION

INSTRUYE LA
DIFUSION

OFICIO DE
AUTORIZACION
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

L]

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar el proceso para acreditar y/o reacreditar los
Programas Educativos de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Programa autoevaluacion del Programa Educativo
e instruye su realizacion.

2 Director de Programa|Recibe indicaciones, realiza, integra y envia el
Educativo reporte de autoevaluacion.

3 Secretaria Académica Recibe, valida y envia el reporte de autoevaluacion

4 Director de Programa|Recibe y entrega el reporte de autoevauaciéon a
Educativo Organismo Acreditador

5 Organismo acreditador Recibe reporte y agenda visita evaluacion

6 Organismo acreditador Emite y entrega dictamen

7 Secretaria Académica Recibe y coordina el seguimiento a las

recomendaciones emitidas por Organismo
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HIDALGO

crece

Secretaria Académica

Director del Programa

Organismo Acreditador

Educativo
INICIO
4
RECIBE
PROGRAMA REALIZA, INTEGRA
AUTOEVALUACIO Y ENVIA
NY SOLICITA

MEMORANDUM

RECIBE, VALIDA Y <

REPORTE DE
AUTOEVALUACION

ENVIA

REPORTE DE
AUTOEVALUACION

RECIBE Y

RECIBE Y

RECIBE Y
COORDINADA -

d ENTREGA

REPORTE DE |
AUTOEVALUACION

Y

AGENDA VISITA

REPORTE DE
AUTOEVALUACION

A\ 4

EMITE Y

SEGUIMIENTO A —
RECOMENDACION

DICTAMEN

FIN

ENTREGA

DICTAMEN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar la actualizaciéon y difusidn de la informacion
profesiografica de los Programas Educativos que se imparten en la Universidad, y las
acciones que se desarrollen para apoyar la labor educativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita informacién profesiografica

2 Director de Programa|Recibe solicitud, integra y envia informacion de
Educativo Programas Eduactivos

3 Secretaria Académica Recibe y valida informacion de los Programas

Educativos

4 Secretaria Académica Envia informacion para disefio y difusion

5 Jefe de Departamento de | Recibe informacion y disefia perfiles
Prensa y Difusion profesiograficos

6 Jefe de Departamento de | Difunde informacién de Programas Educativos
Prensa y Difusion

7 Secretaria Académica Da seguimiento a la actualizacién y difusion de la

informacion profesiografica.
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HIDALGO

crece

Secretaria Académica

Director del Programa

Jefe del Departamento

RECIBE Y VALIDA

Educativo de Prensa y Difusion
INICIO
\ 4
RECIBE
SOLICITA’ o SOLICITUD,
INFORMACION "1 INTEGRA Y ENVIA
PROFESIOGRAFICA

INFORMACION

PROFESIOGRAFICA

INFORMACION
PROFESIOGRAFICA

ENVIA PARA
DISENO Y

RECIBE Y DISENA
PERFILES

DIFUSION

INFORMACION
PROFESIOGRAFICA

DA SEGUIMIENTO
A LA OFERTA

»| PROSEFIOGRAFIC
OS DE PE

INFORMACION
PROFESIOGRAFICA

DIFUNDE

EDUCATIVA
PUBLICADA

FIN

INFORMACION DE
PROGRAMA
EDUCATIVO (OFERTA)
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Programar en coordinacién con los Directores de los
Programas Educativos, el proceso de evaluacion al alumnado y la evaluacion de los
docentes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Director de Programa
Educativo
Director de Programa
Educativo

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Programa periodo de evaluacion

Informa a los Programas Educativos el periodo de
evaluacion

Recibe informacion vy realiza evaluacion del
personal académico a su cargo
Coordina a estudiantes para que realicen

evaluaciones

Recibe evaluaciones, genera e integra informacion
de resultados

Realiza informe de evaluacion
Actualiza indicadores
Establece acciones preventivas y correctivas

Da seguimiento
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

Director de Programa
Educativo

INICIO

PROGRAMA
PERIODO DE
EVALUACION

CALENDARIO

A 4

INFORMA
PERIODO DE

RECIBE Y
REALIZA

v

EVALUACION

AGENDA

RECIBE, GENERA <

EVALUACION

AGENDA

COORDINA A
ESTUDIANTES

E INTEGRA

EVALUACIONES

INFORME DE
RESLTADOS

REALIZA
INFORME DE
EVALUACION

INFORME DE
RESULTADOS

ACTUALIZA
INDICADORES

A\ 4

ESTABLECE
ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

DA SEGUIMIENTO

FIN

REALIZA Y ENVIA

EVALUACIONES
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Promover la capacitacién, actualizacion y desarrollo de la
planta docente, a fin de fortalecer el proceso de enseflanza-aprendizaje de la
Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Identifica necesidades area pedagodgica y elabora
inventario de habilidades
2 Secretaria Académica Envia inventario de necesidades al Departamento
de Personal
3 Jefe del Departamento|Recibe inventario e integra programa anual
de Personal
4 Jefe del Departamento|Publica Programa Anual y envia
de Personal
5 Secretaria Académica Recibe, promueve y gestiona de acuerdo al

Programa Anual, la capacitacion para el personal
docente
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

crece contigo
. .. Jefe de Departamento de
Secretaria Académica
Personal
INICIO
IDENTIFICA
NECESIDADES
AREA PEDAGOGICA
Y ELABORA
INVENTARIO DE
HABILIDADES
\ 4
g RECIBE E
ENVIA gl INTEGRA
INVENTARIO DE
INVENTARIO DE HABILIDADES
HABILIDADES
PROGRAMA ANUAL
DE FORMACIQN Y
CAPACITACION
RECIBE, .
PROMUEVE Y P PUBLICA Y ENVIA
GESTIONA
PROGRAMA ANUAL
PROGRAMA ANUAL DE FORMACION Y
DE FORMACION Y CAPACITACION
CAPACITACION
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar la adquisicién de acervo bibliografico vy
material de apoyo a la docencia que por consulta es solicitado por los Directores de

los Programas Educativos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita identificar necesidades de acervo

2 Director de Programa|Recibe solicitud, Identifica y envia necesidades de
Educativo acervo la necesidades mediante el formato para tal

fin

3 Secretaria Académica Recibe y valida solicitudes

4 Secretaria Académica Envia solicitudes para gestionar la adquisicion

5 Jefe del Deptartamento de|Recibe y realiza los tramites correspondientes para
Servicios Bibliotecarios su adquisicion

6 Secretaria Académica Da seguimiento a adquisiciones

Manual de Procedimientos

Pag. 59



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L'

HIDALGO
. . Director del Programa Jefe de Departamento de
Secretaria Académica . e o X
Educativo Servicios Bibliotecarios

RECIBE
SOLICITA SOLICITUD,
IDENTIFICAR > IDENTIFICA Y
ENVIA

FORMATO DE
NECESIDADES

RECIBE Y VALIDA P
SOLICITUDES <

FORMATO DE
NECESIDADES

RECIBE, GESTIONA

ENVIA o J
PARA GESTION P ADQUISICION E
INFORMA

DE ADQUISICION

FORMATO DE

FORMATO DE
NECESIDADES

NECESIDADES

DA SEGUIMIENTO
A ADQUISICIONES [«

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

L]

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar el programa de tutorias y asesorias que los
profesores tienen asignado asi como los servicios educativos complementarios que se
ofrecen a los estudiantes, para lograr su oportuna titulacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Autoriza y envia asignacion de tutores académicos

2 Director del Programa|Recibe autorizacion y entrega nombramientos a
Educativo Tutores

3 Tutor Académico Recibe nombramiento, realiza y envia el plan de

accion tutorial

4 Director de Programa |Recibe, valida y envia plan de accion tutorial
Educativo

5 Tutor Académico Recibe vy ejecuta el plan de accidn tutorial

6 Tutor Académico Registra y reporta resultados

7 Secretaria Académica Recibe vy realiza evaluacion del desempeno

8 Secretaria Académica Informa resultados de evaluacion
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U

niversidad Tecnologica del Valle del Mezquital

L]

HIDALGO

crece

Secretaria Académica

Director del Programa

Tutor Académico

Educativo
INICIO
. RECIBE o RECIBE, REALIZA
AUTORIZA Y L AUTORIZACION » Y ENVIA
ENVIA Y ENTREGA

ASIGNACION

DE TUTORES

ASIGNACION DE
TUTORES

NOMBRAMIENTOS

RECIBE, VALIDA

NOMBRAMIENTOS

PLAN DE ACCION

TUTORIAL

Y ENVIA

PLAN DE ACCION
TUTORIAL

RECIBE Y

EJECUTA

PLAN DE ACCION
TUTORIAL

REGISTRA'Y

RECIBE, REALIZA |g
EVALUACION DEL
DESEMPENO

INFORME

INFORMA

\ 4

RESULTADOS DE
EVALUACION

INFORME

Y

FIN

REPORTA

INFORME
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Participar en el proceso de autoevaluacidn institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita autoevaluacién al Programa Educativo

2 Director de Progrma|Recibe, realiza y envia autoevaluacién de Programa

Educativo Educativo
3 Secretaria Académica Recibe y valida autoevaluaciones
4 Secretaria Académica Integra informe
5 Secretaria Académica Envia a la Subdireccion Planeacion y Evaluacion
Institucional
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HIDALGO

crece

Director del Programa

Secretaria Académica Educativo

SOLICITA
AUTOEVALUACION

MEMORANDUM

RECIBE Y VALIDA | 4
l

\4

RECIBE, REALIZA
Y ENVIA

MEMORANDUM

AUTOEVALUACION

AUTOEVALUACION

INTEGRA

INFORME

ENVIA

A LA
SUBDIRECCION
DE EVALUACION

INFORME

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y controlar la presentacidén de proyectos de
inversion académica, ante los fondos vy fideicomisos estatales y federales con los que
la Universidad tiene relacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Revisa convocatorias

2 Secretaria Académica Asigna y solicita proyectos

3 Jefe del Departamento de|Reciben solicitud, elaboran proyectos y envian para
Investigacion y Director de|su validacion
Programa Educativo

4 Secretaria Académica Recibe, valida y solicita autorizacion proyectos

5 Secretaria Académica Presenta proyectos
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HIDALGO
crece
Jefe del Departamento de
Secretaria Académica Investigacidon/ Director de
Programa Educativo
INICIO
\ 4
REVISA
CONVOCATORIAS
ASIGNA Y RECIBEN,
SOLICITA ELABORAN Y
ENVIAN
SOLICITUD
PROYECTOS
RECIBE, VALIDA'Y
SOLICITA
AUTORIZACION
PROYECTOS
PRESENTA
PROYECTOS
FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar conjuntamente con el Director de Vinculacion
y Extension Universitaria, la promocioén, difusion y divulgacion de la imagen
institucional y el modelo educativo de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Revisa imagen Institucional y envia observaciones

2 Director de Vinculacion y | Recibe y atiende observaciones
Extension Universitaria

3 Director de Vinculacion y | Integra propuesta final
Extension Universitaria

4 Director de Vinculacion y|Envia y solicita autorizacion
Extension Universitaria

5 Secretaria Académica Recibe y autoriza imagen Institucional
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m

HIDALGO
crece contigo
. e Director de Vinculacion
Secretaria Académica . o Ny
Extension Univeristaria
INICIO
REVISA IMAGEN RECIBE Y
INSTITUCIONAL Y ATIENDE
ENVIA
OBSERVACIONES OBSERVACIONES
INTEGRA
PROPUESTA
RECIBE Y N
g ENVIA Y SOLICITA
AUTORIZA — AUTORIZACION
PROPUESTA PROPUESTA
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Dirigir, coordinar y evaluar la aplicacion de las encuestas
de Trayectorias Educativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Programa la aplicacion de encuestas de acuerdo
fechas de CGUTyP.

2 Secretaria Académica Integra resultados

3 Secretaria Académica Envia informe de resultados a CGUTyP

4 Secretaria Académica Envia informacién a Programa Educativo

5 Secretaria Académica Evalua seguimiento
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HIDALGO

crece contigo

Secretaria Académica

INICIO

A 4

PROGRAMA
APLICACION

CALENDARIO

INTEGRA

RESULTADOS

ENVIA A CGUTyP

RESULTADOS

!

ENVIA
INFORMACION A
PE

!

EVALUA
SEGUIMIENTO

INFORME

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar y evaluar el Programa de Movilidad
Académica para estudiantes y docentes, implementado por el Departamento de
Idiomas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Solicita plan anual
2 Jefe del Departamento de|Recibe solicitud, integra y envia plan anual
Idiomas
3 Secretaria Académica Recibe, valida y envia plan anual
4 Jefe del Departamento de|Recibe y publica plan anual
Idiomas
5 Jefe del Departamento de|lIntegra y envia resultados cuatrimestrales
Idiomas
6 Secretaria Académica Recibe, evalua e integra a informe Institucional
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HIDALGO
crece
Secretaria Académica Jefe de Departamento de
Idiomas
RECIBE
SOLICITA SOLICITUD
> INTEGRA Y ENVIA
PLAN ANUAL
RECIBE, VALIDA'Y
ENVIA
PLAN ANUAL
. RECIBE Y
Lagl PUBLICA
PLAN ANUAL
INTEGRA, Y
RECIBE, EVALUA < !
E INTEGRA - ENVIA
INFORME INFORME
FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar y evaluar las estrategias y acciones para
ofrecer servicios de Educacion Continua para la certificacion y capacitacion de
estudiantes egresados, personal académico y administrativo y publico en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita plan cuatrimestral servicios

2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud, realiza y envia plan cuatrimestral
Educacion Continua para|de servicios
la Internacionalizacion

3 Secretaria Académica Recibe, valida y envia plan cuatrimestral de
servicios

4 Jefe de Departamento de|Recibe y publica plan cuatrimestral de servicios
Educacion Continua

5 Jefe de Departamento de|lIntegra informe y envia resultados
Educacion Continua

6 Secretaria Académica Recibe e integra a informe Institucional
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HIDALGO

crece

Secretaria Académica Jefe de Departamento de
Educacion Continua para la
Internacionalizacion

INICIO

\ 4
SOLICITA o RECIBE
» SOLICITUD,
REALIZA Y ENVIA
PLAN
CUATRIMESTRAL
DE SERVICIOS
RECIBE, VALIDA Y | g
ENVIA -
PLAN
CUATRIMESTRAL
DE SERVICIOS
| RECIBE Y
> PUBLICA
PLAN
CUATRIMESTRAL DE
SERVICIOS
v
EVALUA E P INTEGRA-Y ENVIA
INTEGRA <
INFORME
INFORME o
FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar y evaluar las estrategias y acciones para el
fomento a la salud en la comunidad estudiantil.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita plan cuatrimestral de actividades

2 Jefe del Departamento de| Recibe solicitud, realiza y envia plan cuatrimestral
Servicios Médicos de actividades

3 Secretaria Académica Recibe, valida y envia plan cuatrimestral de

actividades

4 Jefe del Departamento de|Recibe y publica plan cuatrimestral de actividades
Servicios Médicos

5 Jefe del Departamento de|lIntegra, realiza y envia informe de resultados
Servicio Médico

6 Secretaria Académica Recibe, evalua e integra a informe Institucional
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crece

Secretaria Académica Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

INICIO

\ 4
SOLICITA PLAN RECIBE
DE ACTIVIDADES SOLICITUD
REALIZA'Y ENVIA
PLAN

CUATRIMESTRAL
DE ACTIVIDADES

RECIBE, VALIDA Y |g
ENVIA N

PLAN
CUATRIMESTRAL
DE ACTIVIDADES

RECIBE Y
PUBLICA

v

PLAN
CUATRIMESTRAL DE|
ACTIVID,

RECIBE, INTEGRA,
EVALUA E REALIZA' Y
INTEGRA ENVIA

INFORME INFORME
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Director de Programa Educativo
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Planear,

organizar, dirigir y controlar acciones

conducentes para el proceso de enseflanza - aprendizaje del Programa Educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa |Desarrolla la propuesta de recontratacion
Educativo mediante el andlisis de necesidades de personal
docente en funcion de planeacion del nimero de
grupos a aperturarse de acuerdo a la proyeccion
de la matricula
2 Secretaria Académica y|Recibe y revisa, la propuesta de recontratacion,
Departamento de Personal. |emitiendo la autorizacion correspondiente a la
Direccion del Pograma Educativo y la envia.
3 Director de Programa|Organiza y elabora los horarios grupales vy
Educativo personales de acuerdo a la planeacion del
ndmero de grupos a aperturarse publicAndolos
en las plataformas digitales dela Institucion.
4 Director de Programa | Valida la planeacion didactica propuesta por el
Educativo facilitador para cada asignatura del plan de
estudios a desarrollarse en el cuatrimestre
5 Director de Programa | Revisa y autoriza los instrumentos de evaluacion
Educativo propuestos por el facilitador de acuerdo al
modelo educativo por competencias..
6 Director de Programa | Ejecuta el control de los indicadores académicos
Educativo por estudiantes, grupo y programa educativo de
manera mensual.
7 Director de Programa | Realiza el andlisis y control de los indicadores
Educativo académicos por estudiante, grupo y programa
educativo al finalizar el cuatrimestre
8 Director de Programa | Establece el programa de regularizacion en
Educativo funcion de los estudiantes no acreditados
asignando el asesor correspondiente
9 Director de Programa | Valida el plan de regularizacion propuesto por el
Educativo facilitador de acuerdo al modelo educativo
10 Director de Programa | Analiza los resultados académicos del proceso
Educativo de regularizacion.
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HIDALGO

crece

Director de Programa Educativo Secretaria Académica y
Departamento de Personal

INICIO

A 4
RECIBE, REVISA,
DESARROLLA'Y o AUTORIZAY
ENVIA ” DEVUELVE
PROPUESTA DE

RECONTRATACION

PROPUESTA DE

RECONTRATACION
RECIBE, <
ELABORA'Y
PUBLICA
PROPUESTA DE
|EECONTRATACION
Y
VALIDA
PLANEACION
DIDACTICA
\ 4
REVISA Y
AUTORIZA
INSTRUMENTOS
DE VALUACION
\ 4
EJECUTA EL
CONTROL DE LOS
INDICADORES
REALIZA EL
ANALISIS DE LOS
INDICADORES
ESTABLECE
PROGRAMA DE
REGULARIZACION
VALIDA EL PLAN DE
REGULARIZACION

!

ANALIZA LOS
RESULTADOS DE
ACADEMICOS

FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Planear estrategias para el desarrollo de las actividades
de vinculacion y de investigacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa | Vincula con empresas e instituciones para la
Educativo. realizacion de actividades académicas y de
investigacion.
2 Director de Programa | Elabora un Programa Cuatrimestral de Visitas
Educativo. Industriales.
3 Director de Programa | Gestiona y asigna lugares de estadia.
Educativo.
4 Director de Programa | Analiza las necesidades de la region y elabora una
Educativo. relacion de cursos, talleres y/o diplomados que se
puedan ofrecer a egresados, empresas y a la
sociedad en general a través del Depto. de
Educacion Continua.
5 Director de Programa | Analiza las necesidades de la regién y elaborar
Educativo. una relacion de Servicios Tecnoldgicos que se
puedan ofrecer a empresas e instituciones de la
region a través del Depto. de Servicios
Tecnoldgicos.
6 Director de Programa | Contribuye a la difusion de la oferta educativa vy
Educativo. de la Ciencia y la Tecnologia, en particular del
area profesional del o los Programas Educativos.
7 Director de Programa |Supervisa vy participa en Ila formaciéon vy
Educativo. consolidacion de Cuerpos Académicos afines al o

los Programas Educativos.
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HIDALGO

crece contigo

Director de Programa Educativo

INICIO

A 4

VINCULA CON
EMPRESAS E
INSTITUCIONES

A 4

ELABORA

PROGAMA DE VISITAS

}

GESTIONA'Y
ASIGNA

A4

ANALIZA
NECESIDADES DE LA
REGION Y ELABORA

|

ANALIZA'Y
ELABORA

RELACION DE
SERVICIOS
TECNOLOGICO

}

APOYA EN LA
DIFUSION

SUPERVISA'Y
PARTICIPA

FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar estudios para la detecciéon de necesidades de

actualizacion profesional

personal adscrito al area

y superacion académica en

la formacion docente del

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director del Programa|ldentifica las necesidades de capacitacion del
Educativo personal docente a su cargo y elabora inventario
de habilidades y necesidades
2 Director del Programa|Envia Inventario de habiliades y necesidades de
Educativo los docentes al Departamento de Personal
3 Jefe del Departamento de|Recibe, analiza, integra y envia el programa de
Personal formacion, capacitacion y actualizacion
4 Director del Programa|Recibe y gestiona la capacitacion de docentes al
Educativo Departamento de Personal
5 Jefe del Departamento de|Recibe y realiza los tradmites correspondientes
Personal para que el personal docente asista al curso.
6 Jefe del Departamento de|Envia al Director de Programa Educativo el
Personal comprobante de pago para que el personal
docente asista al curso
7 Director del Programa|Evalua el impacto y aplicacion de la formacion,
Educativo capitacion o actualizacion y se remite al
Departamento de Personal
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crece
Director de Pograma Jefe del Departamento de
Educativo Personal
INICIO
\ 4
IDENTIFICA
NECESIDADES Y
ELABORA
INVENTARIO DE
HABILIDADES Y
NECESIDADES
RECIBE, ANALIZA,
ENVIA P INTEGRA Y ENVIA
INVENTARIO DE
HABILIDADES Y INVENTARIO DE
NECESIDADES HABILIDADES Y
NECESIDADES
PROGRAMA DE
CAPACITACION
RECIBE Y
GESTIONA
PROGRAMA DE
CAPACITACION
RECIBE Y
REALIZA
TRAMITES SOLICITUD DE
APACITACION
4 SOLICITUD DE
PAGO
RECIBE Y < ENVIA
EVALUA
IMPACTO
COMPROBANTE DE
PAGO COMPROBANTE DE
PAGO
\ 4
FIN
. e .
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crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer los cambios necesarios para mantener
actualizado el programa de estudios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director del Programa|Convoca a empresarios y sector productivo al
Educativo taller Analisis Situacional del Trabajo

2 Director del Programa|Desarrolla y propone el Analisis Situacional del
Educativo Trabajo con empresarios, sectores productivos y
académicos detectando competencias y
habilidades que demanda el sector.
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crece contigo

Director de Programa
Educativo

INICIO

CONVOCA A
EMPRESARIOS Y
SECTOR PRODUCTIVO

\4

DESARROLLA Y
PROPONE
ANALISIS

FIN
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HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar el proceso para acreditar y/o re-
acreditar los Programas Educativos a su cargo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa|Realiza autoevaluacién del Programa Educativo y
Educativo envia
2 Secretaria Académica Recibe reporte de autoevaluacion y solicitar visita
de evaluacioén
3 Director de Programa|Recibe y coordina visita de evaluacion
Educativo
4 Director de Programa|Atiende las observaciones emitidas por el comité
Educativo evaluador y/o realiza los reportes periddicos que
correspondan
Manual de Procedimientos Pag. 86



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

Director de Programa

Educativo Secretaria Académica

INICIO

A 4

REALIZA'Y ENVIA RECIBE Y SOLICITA
VISITA DE
EVALUACION

AUTOEVALUAC

AUTOEVALUAC
ION >

ION

RECIBE Y
COORDINA
VISITA DE

A 4

ATIENDE Y
REALIZA

PLIEGO DE
OBSERVACION

REPORTE

FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Detectar necesidades en materia social, econémica,
psicoldgica o de extensidon universitaria de los estudiantes, asegurando su
permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el estudiante la
apropiacion de valores, actitudes y habitos, con la finalidad de encausar su vocacion y
desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacion
profesional con la incorporacion al campo laboral y la sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa | Otorga y envia nombramiento de tutores.
Educativo
2 Tutor Recibe nombramiento
3 Tutor Desarrolla y envia plan de accién tutorial.
4 Director de Prorama | Recibe y supervisa el plan de accidn tutorial.
Educativo
Si no procede:
Ir a la actividad No. 3
Caso contrario:
5 Director de Prorama | Instruye canalizar al estudiante (servicios
Educativo estudiantiles, servicios médicos, educacion
continua, extension universitaria) de acuerdo a las
necesidades detectadas.
6 Director de Prorama | Recibe y analiza resultados del plan de acciéon

Educativo

tutorial.
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crece contigo
Director de Programa
. Tutor
Educativo
INICIO
Y
OTORGA Y ENVIA > RECIBE
NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO
(D—]
\ 4
RECIBE Y < DESARROLLAY
SUPERVISA ENVIA
@ PLAN DE ACCION
PROCEDE NO C
S
INSTRUYE
CANALIZAR AL
ESTUDIANTE
v
RECIBE Y ANALIZA
RESULTADOS
INFORME
FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Determinar objetivos, metas y actividades del Programa
Educativo que den respuesta a las necesidades detectadas en la matriz FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa|Establece objetivos metas y acciones que den
Educativo. seguimiento a las actividades inherentes al
proceso Ensefianza-Aprendizaje.
2 Director de Programa|Fomenta la Autoevaluacion Institucional, a través
Educativo. de la participacion activa de la comunidad
Académica-Administrativa.
3 Director de Programa|Atiende las recomendaciones emitidas por
Educativo. Organismos Acreditadores.
4 Director de Programa|Establece acciones de mejora continua a
Educativo. problemas académicos transversales.
5 Director de Programa|lmpulsa la Formacion, Capacitacion y
Educativo. Actualizacion del personal docente.
6 Director de Programa | Fortalece la formacion y desarrollo de Cuerpos
Educativo. Académicos.
7 Director de Programa | Impulsa las Lineas de Generacion y Aplicaciéon
Educativo. Pertinente del Conocimiento del Cuerpos
Académicos.
8 Director de Programa | Fortalece los mecanismos que contribuyan a
Educativo disminuir la Reprobacién, la Desercidn e
incremento de la Eficiencia Terminal.
9 Director de Programa | Impulsa la Formacion Integral de los estudiantes a
Educativo través de apoyos extracurriculares.
10 Director de Programa|Promueve el uso de Tecnologia Educativa y
Educativo Material Didactico (Software).
n Director de Programa | Provee la incorporacion de Nuevas Tecnologias
Educativo de Informacidon para la modernizacion de los
Procesos Institucionales.
12 Director de Programa | Integra Informe de autoevaluaciéon
Educativo
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HIDALGO

crece

Director de Programa Educativo.

INICIO

ESTABLECE
OBJETIVOS, METAS Y
ACCIONES

FOMENTA LA
AUTOEVALUACION

4

ATIENDE
RECOMENDACIO
NES DE OA

v

ESTABLECE
ACCIONES DE
MEJORA
CONTINUA

v

IMPULSA LA
CAPACITACION

FORTALECE
FORMACION Y
DESARROLLO DE
CA

IMPULSA LINEAS
DE GENERACION

:

PROVEE
FORTALECE INCORPORACION
MECANISMOS » DE TICS
A\ 4 A\ 4
IMPULSA LA INTEGRA
FORMACION
INTEGRAL
INFORME DE

AUTOEVALUACION

|

PROMUEVE EL
USO DE FIN
TECNOLOGIA
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar lo conducente para mantener en operacion los
laboratorios del Programa Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Programa |Determina las practicas a realizar el periodo
Educativo. siguiente con base al plan de estudios y el manual
de practicas.
2 Director de Programa | Solicita al Técnico de laboratorio o taller y/o
Educativo. profesor verificar el funcionamiento del equipo vy
disponibilidad de materiales
3 Técnico de laboratorio o|Recibe solicitud y verifica el funcionamiento del
taller y/o Profesor. equipo para la imparticion de la practica
conforme al plan de mantenimiento.
4 Técnico de laboratorio o Verifica la disponibilidad de los materiales o
taller y/o Profesor. software necesarios para la realizacion de la
practica acorde con el plan de estudios y envia
reporte.
5 Director de Programa | Recibe reporte y gestiona la adquisicion de
Educativo. materiales y software necesarios, mantenimiento

Yy en Ssu caso, reparacion de equipo para la
realizacion de la practica conforme al manual de
practicas y plan de estudios.
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crece contigo
Director de Programa Tecnico de Laboratorio o
Educativo Taller y/o Profesor
INICIO
DETERMINA LAS
PRACTICAS A
REALIZAR
RECIBE SOLICITUD Y
SOLICITA VERIFICAR
VERIFICA
FUNCIONAMIENTO Y >
DISPONIBILIDAD FUNOOE’\&AL‘JP?}L%NTO DE
\ 4
VERIFICA
RECIBE Y < DISPONIBILIDAD
GESTIONA — ELABORAY
ENVIA
REPORTE
FIN
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Subdirector Académico de Tezontepec de
Aldama
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HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar en el diseAo de programas y proyectos
especiales para la gestion de recursos que apoyen la operacidon de la Unidad
Académica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector Académico de|Analiza las necesidades y areas de oportunidad
Tezontepec de Aldama gue requieren atencién para mejorar el
desempeo de las actividades de la Unidad
Académica Tezontepec.
2 Subdirector Académico de|ldentifica los programas especiales y
Tezontepec de Aldama convocatorias institucionales municipales,
estatales, federales o de iniciativa privada en los
gue puede participar la Unidad Académica
Tezontepec para solicitar recursos.
3 Subdirector Académico de|Desarrolla el proyecto apegado a los lineamientos
Tezontepec de Aldama gue establece la institucion u organismo.
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crece contigo

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

INICIO

\ 4
ANALIZA
NECESIDADES Y
AREA DE
OPORTUNIDAD

\4

IDENTIFICA
PROGRAMAS Y
CONVOCATORIAS

A 4

DESARROLLA

PROYECTO

FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar en el disefio y actualizacién de los planes vy
programas de estudio en las reuniones de Vinculacion y Analisis Situacional del
trabajo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Secretaria Académica
Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Jefe de Departamento de
Vinculacion

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Analiza de forma cualitativa o cuantitativa las
tendencias y demandas en el mercado laboral, las
necesidades de formacion de profesionales y las
demandas de inscripcion de egresados de
Bachillerato.

Realiza y envia a la Secretaria Académica
propuestas de actualizacidon o acreacidon de
Programas Educativos, apegado a los
lineamientos de la CGUTyP.

Recibe, valida propuestas y envia

Recibe y envia para su ejecucion

Recibe y convoca a representantes del sector
laboral y especialistas, para conocer las
caracteristicas, habilidades y conocimientos con
las que deben contar los egresados de los
programas propuestos.

Participa en la AST como observador y elabora
reporte de reunidon que justifigue la creacién de
un nuevo PE o la actualizacion.
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crece

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Secretaria Académica

Jefe de Departamento de
Vinculacion

INICIO

A 4

ANALIZA
NECESIDADES
DEL ENTORNO

!

REALIZA'Y ENVIA

RECIBE Y ENVIA

v

RECIBE, VALIDA
Y ENVIA

PARA SU <
EJECUCION

PROPUESTA

PROPUESTA

RECIBE Y
CONVOCAN AL
o SECTOR

PARTICIPA EN &

LABORAL

PROPUESTA

AST ELABORA

REPORTE DEL
RESULTADO
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Reportar la deteccidén de necesidades de actualizacidon
profesional y superacion académica en la formacion del personal adscrito a la Unidad
Académica.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Jefe del Departamento de
Personal/ Secretaria
Académica

Jefe del Departamento de
Personal/ Seretaria
Académica

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Detecta necesidades de Formacion, Capacitacion
o Actualizacion basandose en los proyectos por
realizar dentro del area correspondiente, asi como
las materias a impartir de acuerdo al plan vy
programa de estudio en caso del personal
docente y a los servicios que ofrece en el caso del
personal administrativo.

Envia al Departamento de Personal, el Inventario
de habilidades y necesidades del personal
adscrito a la Unidad Académica Tezontepec.

Recibe, el inventario de habilidadades, analizan y
elaboran el Plan de formacioén, capacitaciéon y
actualizacion del personal en conjunto con la
Secretaria Académica.

Publica el Plan de Formacién, Actualizacion vy

Capacitacion del personal y envia

Recibe el plan Anual de capacitacion y solicita
capacitacion de acuerdo a los Programado.
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crece contigo

Subdirector Académico de Jefe de Departamento de
Tezontepec de Aldama Personal

INICIO

DETECTA
NECECIDADES DE
CAPACITACION

!

ENVIA

\4

RECIBE, ANALIZA
Y ELABORA

INVENTARIO DE

HABILIDADES

INVENTARIO DE
HABILIDADES

PLAN DE
FORMACION,
CAPACITACIO

RECIBE Y
SOLICITA
CAPACITACION

PUBLICA

PLAN DE
FORMACION,
CAPACITACION

PLAN DE
FORMACION,

CAPACITACION
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar el cumplimiento de indicadores del Sistema de
Gestion de Calidad e Institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector Académico de|Revisa los objetivos institucionales y del SGC que
Tezontepec de Aldama deben cumplirse, asi como los parametros para
calcular los indicadores establecidos.
2 Subdirector Académico de | Calcula los indicadores con informacion obtenida
Tezontepec de Aldama en el SIIN y otras fuentes de informacidon, para
analizar el grado de cumplimiento.
3 Subdirector Académico de | Establece estrategias para mejorar el desempeno
Tezontepec de Aldama en consenso con los Docentes y personal de la
Unidad Académica Tezontepec.
4 Subdirector Académico de|Envia a la Secretaria Académica los resultados

Tezontepec de Aldama

obtenidos en los informes solicitados.
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crece contigo

Subdirector Académico de
Tezontepec

INICIO

y

REVISA
OBJETIVOS

!

CALCULA
INDICADORES

\4

ESTABLECE
ESTRATEGIA

INFORME
PERIODICO DE
RESULTADOS

FIN
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HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar con la Secretaria Académica en el desarrollo de
estudios de pertinencia y factibilidad para la apertura de nuevos servicios educativos en
la Unidad Académica.

Tezontepec de Aldama

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector Académico de | Detecta las necesidades de capacitacion, formacion
Tezontepec de Aldama y desarrollo de egresados de Bachillerato,
estudiantes, mercado laboral, organizaciones vy
publico en general a través de un analisis
cualitativo o cuantitativo.
2 Subdirector Académico de|Disefla en conjunto con los docentes y personal
Tezontepec de Aldama/ especializado, cursos, talleres, conferencias,
diplomados que se impartan a través de Educacion
continua.
3 Subdirector Académico de|Envia a la Secretaria Académica la propuesta
Tezontepec de Aldama elaborada de nuevos servicios educativos
(Catalogo de cursos, talleres)
4 Secretaria Académica Recibe, autorizay envia.
5 Subdirector Académico de|Colabora en Ila elaboracion de estudios de

Pertinencia y factibilidad para la apertura de
nuevos programas educativos, alineados a los
reglamentos que establece la CGUTyP vy los
organismos que autorizan la apertura.
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crece contigo

Subdirector Académico de

Tezontepec de Aldama Secretaria Académica

INICIO

\4

DETECTA
NECESIDADES

DISENA

CATALOGO DE
CURSOS

ENVIA RECIBE,

AUTORIZA Y
ENVIA

v

CATALOGO DE

CATALOGO DE CURSOS

CURSOS

CONTRIBUYE
ELABORACION
DE ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

o @

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar con la Comisién Dictaminadora de la
Universidad para la evaluacion de personal académico de nuevo ingreso a su cargo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Jefe de Departamento de

Personal.

Jefe de Departamento de

Personal.

Comision dictaminadora

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama.

Identifica la necesidad de contratacidn del personal
para el siguiente cuatrimestre y envia la solicitud de
contratacion al Departamento de Personal.

Recibe solicitud y selecciona candidatos viables a
ocupar la vacante, después de analizar el
curriculum, efectuar entrevistas y aplicar pruebas
psicomeétricas y de conocimientos a los candidatos
preseleccionados de acuerdo a la vacante.

Envia a la Comisidon dictaminadora la relacion de
candidatos propuestos para que realicen el examen
de oposicion.

Recibe relacion e invita al Subdirector Académico
de Tezontepec de Aldama para participar como
observadora de la Sesidon de evaluacion de
candidatos a profesores de la Unidad.

Asiste a la evaluacion de candidatos a Docentes de
los PE de la Unidad Tezontepec
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece contigo

Subdirector Académico de

Jefe del Departamento de

Comision Dictaminadora

Tezontepec de Aldama. Personal
INICIO
A 4
IDENTIFICA Y i RECIBE Y
ENVIA SELECCIONA

SOLICITUD DE

CONTRATACION

RECIBE
INVITACION Y

SOLICITUD DE
CONTRATACION

ENVIA

LISTA DE

CANDIDATOS

P RECIBE Y EMITE

LISTA DE
CANDIDATOS

INVITACION

ASISTE A
EVALUACION

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar las actividades para la induccidn del personal
académico y administrativo de nuevo ingreso, asi como de nuevos estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirector Académico de | Agenda las actividades de induccion
Tezontepec de Aldama.

2 Subdirector Académico de|Convoca al personal y/o alumnos para la platica
Tezontepec de Aldama. de induccidén

3 Subdirector Académico de|Supervisa la platica de inducciéon y emite reporte
Tezontepec de Aldama.
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crece contigo

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

AGENDA

CALENDARIO

CONVOCA A
PERSONAL Y
ESTUDIANTES

MEMORANDUM

SUPERVISA'Y
EMITE

REPORTE
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crece

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar

la planeacion, desarrollo y evaluacion del

proceso ensefanza-aprendizaje de los programas educativos, que se ofertan en la
Unidad Académica.

Tezontepec de Aldama

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector Académico de| Asigna y envia la Carga horaria a los Docentes de
Tezontepec de Aldama los Programas Educativos de la Unidad
Tezontepec en el SIIN.
2 Docentes de los | Recibe horarios y captura la Planeacion en el SIIN.
Programas Educativos de
la Unidad Tezontepec
3 Docentes de los | Desarrolla las actividades planeadas, aplicando las
Programas Educativos de|estrategias y evaluaciones en las fechas
la Unidad Tezontepec establecidas.
4 Docentes de los | Captura calificaciones por unidad en las fechas
Programas Educativos de|registradas en la planeacion y emite reporte.
la Unidad Tezontepec
5 Subdirector Académico de|Recibe y supervisa de manera mensual vy
Tezontepec de Aldama. cuatrimestral el cumplimiento de actividades
planeadas por docentes, brindando
retroalimentacion en las reuniones académicas
gue se realizan mensualmente.
6 Subdirector Académico de|Realiza la evaluacion del desempefo del personal

en el SEA-EBC en la fecha establecida en el
calendario institucional
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m

HIDALGO
crece contigo
. - Docentes de los Programas
Subdirector Académico de : 9 .
Educativos de Ila Unidad
Tezontepec de Aldama
Tezontepec
ASIGNA Y ENVIA RECIBE Y
CAPTURA
HORARIOS
HORARIOS l PLANEACION
DESARROLLA
ACTIVIDADES
\4
CAPTURA
RECIBE Y < CALIFICACIONES
SUPERIVISA EN EL SIINY
EMITE
REPORTE REPORTE
\ 4
REALIZA
EVALUACION
DOCENTE
\ 4
FIN
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HIDALGO o vl

diigo

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar el proceso de Estadia de los estudiantes de la
Unidad Academica.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias

Docentes de los
Programas Educativos de
la Unidad Tezontepec

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama

Subdirector de la Unidad
Académica de Tezontepec

Subdirector Académico de
Tezontepec de Aldama.

Asigna a Docentes de los Programas Educativos de
la Unidad Tezontepec establece contacto con el
sector laboral para solicitar lugares a los alumnos
gue realizaran estadia, através del registro en el
SIIN y envia copia al Departamento de Practicas y
Estadia.

Recibe y registra informacion de los alumnos vy les
entrega cartas de presentacion dirigidas a sus
asesores industriales.

Realizan actividades de asesoria y seguimiento de
estadia a través de las memorias de estadia y
envian para revision.

Revisa y autoriza la memoria de estadia que el
asesor académico haya revisado completamente.

Autoriza acceso a los Docentes para el registro de
la evaluacion de los estudiantes en el SIIN.

Verifica y supervisa que se cierren las estadias
cumpliendo con todos los requisitos establecidos.
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L’
HIDALGO

crace

Subdirector Académico de| Jefe del Departamento de Docent'es de los Progra_mas
. . Educativos de la Unidad

Tezontepec de Aldama Practicas y Estadias

Tezontepec

RECIBE Y RECIBEN, REALIZAN
ASIGNA DOCENTES REGISTRA » | ACTIVIDADES DE
CONTACTA »| INFORMACION Y i
EMPRESAS , REGISTRA >

ASESORIA'Y DE
SEGUIMIENTO

Y ENVIA ENTREGA

NOMBRAMIENTO

CARTAS DE
PRESENTACION

NOMBRAMIENTO

BASE DE DATOS MEMORIA DE

ESTADIA

PRESENTACION
RECIBE, REVISA Y

AUTORIZA

MEMORIAS DE
ESTADIA

Y

AUTORIZA
REGISTRO
CALIFICACION EN
EL SIIN

!

VERIFICA'Y
SUPERVISA
CIERRE DE
ESTADIAS

FIN
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Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital L’ ?’-‘4’ —
HIDALGO . vl

diigo
crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Coadyuvar en el cumplimiento de las estrategias para el
desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion, de acuerdo a los planes
definidos por la Universidad.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirector Académico de|Colabora con el Departamento de Vinculacion, el
Tezontepec de Aldama contacto con organizaciones e Instituciones del
area de influencia de la Unidad Académica
Tezontepec, que permita Identificar necesidades o
temas de investigacion.

2 Subdirector Académico de| Gestiona recursos para que personal de la Unidad
Tezontepec de Aldama. Académica Tezontepec desarrolle investigacion
aplicada y comunica al docente.

3 Personal docente Desarrolla trabajos de investigacion e informa los
resultados obtenidos.

4 Subdirector Académico de|Recibe, supervisa el desarrollo y conclusion de las
Tezontepec de Aldama actividades planeadas para el desarrollo de la
investigacion y presenta informe de los resultados
obtenidos con los trabajos desarrollados.
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L’
HIDALGO

crace

Subdirector Académico de

Tezontepec de Aladama Personal docente

INICIO

A 4

COLABORA EN EL
CONTACTO DE
VINCULACION

!

GESTIONA DESARROLLA
RECURSO PARA > TRABAJO DE
INVESTIGACION Y INVESTIGACION,

COMUNICA ELABORA Y ENVIA

RESULTADOS

REQUISICION

RECIBE, SEPERVISA EL|
DESARROLLO DE LA P
INVESTIGACION Y [®
PRESENTA

RESULTADOS

INFORME

FIN
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HCINDALGO

ce contigo

Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO o vl

diigo

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar el Programa Institucional de becas para
estudiantes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Publica convocatoria de becas institucionales,
Servicios Estudiantiles. estatales y federales en el SIIN y area visibles para

el alumnado.

2 Jefe del Departamento de|Apoya el ingreso de la base de datos de control
Servicios Estudiantiles. escolar a los sistemas de Solicitudes Estatales y

Federales.

3 Jefe del Departamento de|Realiza calendario de recepcion de
Servicios Estudiantiles. documentacion requerida de las diferentes

convocatorias de becas.

4 Jefe del Departamento de|Recepciona solicitudes (ex becarios y de nuevo
Servicios  Estudiantiles y|ingreso) y realiza registro de sustentantes de la
alumnos. Unidad Académica.

5 Jefe del Departamento de|Envia de manera digital y entrega fisicamente las
Servicios Estudiantiles. solicitudes a la UTVM para adjuntarlos en un solo

paquete de la IP o0 a la institucion que lo solicite.

6 Jefe del Departamento de|Participa como parte del grupo evaluador en la
Servicios Estudiantiles. revision de solicitudes en el caso de beca

Manutencion.

7 Jefe del Departamento de|Publica resultados del concurso de seleccion y
Servicios Estudiantiles. entrega tarjetas a becarios (Manutencion)

8 Jefe del Departamento de|Elabora periddicamente reportes y envio de

Servicios Estudiantiles.

manera digital al drea correspondiente
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niversidad Tecnolégica del Valle del Mezquital

L]

HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

A\ 4

PUBLICA

A\ 4

CONVOCATORIAS

APOYA EL
INGRESO DE LA
BASE DE DATOS

Y

REALIZA

\4

CALENDARIO

RECEPCIONA'Y
REGISTRA

SOLICITUDES

!

Y EXPEDIENTES

ENVIA

PARTICIPA EN LA
EVALUACION

PUBLICA

SOLICITUDES

A 4

ELABORA

RESULTADOS

FIN

REPORTES
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Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital L’ ?’-‘4’ —
HIDALGO o

de Hidalgo
crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar la implementacidn y evaluacién del Programa
Integral de Apoyo Académico para el Estudiante.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|ldentifica los diferentes programas de apoyo
Servicios Estudiantiles académico a estudiantes, aplicables de acuerdo al
cuatrimestre en curso.

2 Jefe de Departamento de|Elaboray presenta propuesta de plan de trabajo a
Servicios Estudiantiles la Subdireccion Académica para la aplicacion de
los diferentes programas durante el cuatrimestre.

3 Jefe de Departamento de|Gestiona los programas gue dependan de otros
Servicios Estudiantiles Departamentos o) instancias, para su
implementacion.

4 Jefe de Departamento de|Agenda programas y/o actividades durante la
Servicios Estudiantiles marcha del cuatrimestre segun vayan surgiendo.

5 Jefe de Departamento de|Dirige la implementacion, desarrollo y conclusion
Servicios Estudiantiles de los programas de apoyo a estudiantes.

6 Jefe de Departamento de|Realiza analisis y evaluacion de resultados de los
Servicios Estudiantiles programas aplicados durante el cuatrimestre.

7 Jefe de Departamento de|Elabora informe cuatrimestral dirigido a |la
Servicios Estudiantiles Subdireccion Académica.
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HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

IDENTIFICA
PROGRAMAS DE
APOYO

A 4

ELABORA'Y
PRESENTA

PLAN DE
TRABAJO

GESTIONA
PROGRAMAS

AGENDA
ACTIVIDADES

CALENDARIO

A

DIRIGE
IMPLEMENTACION,
DESARROLLO Y
CONCLUSION

!

ANALIZA'Y
EVALUA
RESUTADOS

y

ELABORA
INFORME

INFORME
CUATRIMESTRAL
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HIDALGO

crace

diigo

NOMBRE DE LA FUNCION:
deportivas para la formacion integral de los estudiantes.

Integrar el programa de actividades culturales vy

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
Servicios Estudiantiles.

Jefe del Departamento
Servicios Estudiantiles

Docente de Asignatura
Actividades Culturales

Docente de Asignatura
Actividades Culturales

Docente de Asignatura
Actividades Culturales

Jefe del Departamento
Servicios Estudiantiles.

de

de

de

de

de

de

Detecta las actividades deportivas, culturales y
recreativas de mayor demanda por parte de los
estudiantes mediante encuestas.

Desarrolla, integra y envia Plan de actividades
culturales y recreativas de la Unidad Académica
con el apoyo de los docentes.

Recibe y ejecuta el Plan de actividades culturales
y recreativas impartiendo clases y entrenamientos
durante el horario establecido por la Institucion.

Prepara fisica y técnicamente a los alumnos para
lograr la competencia deportiva necesaria para la
participacion en las diferentes convocatorias e
invitaciones.

Elabora y envia reporte cuatrimestral de las
actividades realizadas.

Recibe reporte cuatrimestral e integra informe
final
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HIDALGO
crace
Jefe de Departamento de Docentes de asignatura de
Servicios Estudiantiles Actividades Culturales y Deportivas

DETECTA
NECESIDADES
CULTURALES Y
DEPORTIVAS

ENCUESTAS
v

DESARROLLA, > RECIBE Y
INTEGRA Y EJECUTA

ENVIA PLAN DE

PLAN DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES A\ 4
PREPARA A
ALUMNOS
A
RECIBE E <
INTEGRA — EL/EE?/&A Y
REPORTE REPORTE
FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar informe cuatrimestal de los resultados de los
Programas Institucionales aplicados, dirigido a la Subdireccién Académica

Servicios Estudiantiles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Realiza concentrado de actividades aplicadas, de
Servicios Estudiantiles los diferentes programas institucionales.
2 Jefe del Departamento de|Elabora analisis de resultados de las actividades
Servicios Estudiantiles de los diferentes programas institucionales
aplicados.
3 Jefe del Departamento de|Realiza informe cuatrimestral de actividades vy

resultados de programas y envia a la Subdireccion
Académica para su revision.
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

REALIZA
CONCENTRADO

ELABORA
ANALISIS DE
RESULTADOS.

A 4

REALIZA Y
ENVIA

INFORME DE
ACTIVIDADES

FIN
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Jefe de Departamento de Vinculacion
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar convenios institucionales con organizaciones
de los sectores productivo, social y gubernamental, fortaleciendo el desarrollo de los
procesos de estadia, visitas industriales, practicas académicas y servicio social.

Vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Realiza el vinculo especifico y de comunicacion
Vinculacion. con los sectores publico, social y privado, en los 8
municipios en los que la unidad académica tiene
impacto.
2 Jefe del Departamento de|Elabora agenda mediante citas y llamadas
Vinculacion. teleféonicas o visitas, mostrando el modelo
educativo de la UTVM.
3 Jefe del Departamento de|Gestina convenios para la realizacion de talleres,
Vinculacion estadias, capacitaciones, vistas industriales, con el
fin de fortalecer la educacién de los alumnos.
4 Jefe del Departamento de | Gestiona lugar y logistica para realizar la actividad
Vinculacion (taller, capacitacion, estadia, visita industrial.)
5 Jefe del Departamento de|Realiza la actividad solicitada o gestionada.
Vinculacion
6 Jefe del Departamento de|Integra resultados de actividad, realiza el reporte

correspondiente y lo envia a la Subdireccion

Académica.
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L’
HIDALGO

crace

Jefe del Departamento de
Vinculacion

INICIO
\4

REALIZA VINCULO
CON EL SECTOR
PUBLICO, SOCIAL Y
PRIVADO

ELABORA
AGENDA

GESTIONA

CONVENIOS

GESTIONA LUGAR Y
LOGISTICA

A 4

JORDEN DE
SERVICIO

REALIZA
ACTIVIDAD

y

INTEGRA Y ENVIA

REPORTE
DE ACTIVIDAD
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en el Programa Institucional de Difusién vy
Captacion Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Actualiza agenda de IEMS (Instituciones de
Vinculacién. Educacion Media Superior)
2 Jefe del Departamento de|Realiza vinculacion con las areas de orientacion
Vinculacion. educativa de las IEMS
3 Jefe del Departamento de|Programa visitas a las IEMS en sus respectivas
Vinculacion. ferias Profesiograficas, para hacer llegar la oferta
educativa de la UTVM.
4 Jefe del Departamento de|Prepara material con las fechas de examen de
Vinculacion. ingreso, asi como toda la oferta educativa de la
UTVM.
5 Jefe del Departamento de| Asiste a las ferias Profesiograficas.
Vinculacion.
6 Jefe del Departamento de|Programa talleres en las IEMS con fines de
Vinculacion. captacion.
7 Jefe del Departamento de|Elabora el reporte de actividades de captacion.

Vinculacion.
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HIDALGO

crace

Jefe del Departamento de
Vinculacion

INICIO

ACTUALIZA

AGENDA

A 4

REALIZA
VINCULACION

v

PROGRAMA
VISITAS

\4

PREPARA

MATERIAL PARA
DIFUSION

A 4

ASISTE A LAS
FERIAS

\ 4

PROGRAMA
TALLERES

Y

ELABORA

REPORTE

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en los proyectos de servicio social determinados
por las Direcciones de Programas Educativos

Vinculacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Coadyuva en el seguimiento a la participacion de
Vinculacion. los estudiantes en los proyectos designados por
los Programas Educativos
2 Director del Programa Suscribe y envia compromisos de los proyectos
Educativo con los estudiantes de servicio social y da
seguimiento a través de los profesores hasta su
culminacion y entrega de reporte
3 Jefe del Departamento de |Recibe, emite carta de presentacién y en su caso
Vinculacion de validaciéon / conclusion a los grupos para el
desarrollo de los proyectos del servicio social.
4 Jefe del Departamento de|Recibe e Integra los entregables de cada proyecto

y entregarlos al drea correspondiente.
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de Director de Programa
Vinculacion Educativo

INICIO

SUSCRIBE Y
COADYUVA EN » | ENVIACOMPROMI
EL SEGUIMIENTO SOS

A

REPORTE

RECIBE Y EMITE

REPORTE

CARTA DE
PRESENTACION

RECIBEE
INTEGRA

CARTA DE
PRESENTACION

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar el servicio de Educacion Continua.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Detecta necesidades del sector productivo y la
Vinculacion. comunidad universitaria y egresados, en procesos
de educacion continua
2 |Jefe del Departamento de|Elabora programas, disefio talleres, enfocados al
Vinculacion. sector productivo de la regién para la mejora de
sus procesos productivos
3 |Jefe del Departamento de| Gestiona los talleres de idiomas para la mejora y
Vinculacion. perfeccionamiento del idioma ingles
4 | Jefe del Departamento de|Certifica por competencias en el sector
Vinculacion. productivo y de servicios en turismo.
5 |Jefe del Departamento de|Realiza el reporte correspondiente de cada
Vinculacion. actividad.
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Vinculacion

INICIO

A\ 4

DIAGNOSTICA
NECESIDADES

ELABORA

PROGRAMA

GESTIONA

TALLERES
SOLICITUD
\4

CERTIFICA
COMPETENCIAS

\ 4

REALIZA
REPORTE
INFORME
A 4
FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

de Hidalgo

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en el proceso de seguimiento de egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Promueve en el sector productivo las actividades
Vinculacion. de seguimiento a egresados y bolsa de trabajo.
2 |Jefe del Departamento de|Promueve entre los egresados las opciones de
Vinculacion. trabajo para poder ingresarlos al mercado laboral.
3 | Jefe del Departamento de|Apoya en la concentracion de citas con industriales
Vinculacion. para el establecimiento de apoyo reciproco.
4 | Jefe del Departamento de|Coordina la realizacion de estudios del mercado
Vinculacion. ocupacional que contribuyan a la promocion
profesional de los egresados
5 |Jefe del Departamento de|Promueve los convenios con el sector publico y
Vinculacion. privado de la regidon en materia de bolsa de trabajo,
de conformidad con las normas establecidas.
6 |Jefe del Departamento de|Promueve y mantiene un sistema de seguimiento
Vinculacion. de egresados de la Universidad para la evaluacion y
retroalimentacién de perfiles profesionales, planes
y programas de estudio.
7 |Jefe del Departamento de|Establece y actualiza una bolsa de trabajo
Vinculacion.
8 |Jefe del Departamento de|Elabora y presenta informe a las areas
Vinculacion. correspondientes
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Vinculacion

INICIO

v

PROMUEVE
BOLSA DE
TRABAJO

v

PROMUEVE
OPCIONES DE
TRABAJO

v

APOYA EN LA
CONCERTACION
DE CITAS

v

COORDINA LA
REALIZACION DE
ESTUDIOS

v

PROMUEVE

CONVENIOS

A 4

DA SEGUIMIENTO
A EGRESADOS

ESTAB!ECE Y
ACTUALIZA

BOLSA DE
L e

ELABORA'Y
PRESENTA

INFORME

\ 4
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar informe cuatrimestral de resultados de los
programas de vinculacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Revisa calendario de actividades académicas vy
Vinculacion. generales de la Unidad Académica Tezontepec, y
calendario de la Universidad Tecnoldgica del Valle
del Mezquital.
2 Jefe del Departamento de|Revisa los procedimientos y coordina el desarrollo
Vinculacion. de las actividades.
3 Jefe del Departamento de|Elabora y envia reporte de manera periddica a la
Vinculacion. Subdireccion Académica y a quien corresponda.
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Vinculacion

INICIO

A 4

REVISA

l CALENDARIO

REVISA'Y
COORDINA

\\PROCEDIMIENTOS

ELABORAY
ENVIA

REPORTE DE

ACTIVIDADES

FIN
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Jefe de Departamento de Operaciones
Académicas
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en la operaciéon de procesos académicos
institucionales: Programacion y seguimiento cuatrimestral de actividades académicas,
Evaluacion del aprendizaje con enfoque basado en competencias; servicio educativo
no conforme y evaluacion de desempefio docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de |Revisa y envia calendario de actividades
Operaciones Académicas |académicas dela UTVM
Docentes

2 Personal Docente Recibe calendario

3 Pesonal Docente Captura y envian planeacion y calificacion

4 Jefe del Departamento de |Recibe y da seguimiento a los avances vy
Operaciones Académicas |planeaciones capturadas

5 Jefe del Departamento de |Entrega reporte a la Subdireccion Académica y
Operaciones Académicas |Programas Educativos

6 Jefe del Departamento de | Verifica que el personal docente haya capturado
Operaciones Académicas |en su totalidad en tiempo y forma

7 Jefe del Departamento de |Realiza y entrega reporte final

Operaciones Académicas
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HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Personal Docente

INICIO

v

REVISA Y ENVIA

CALENDARIO DE

ACTIVIDADES

RECIBE Y DA

> RECIBE

CALENDARIO

v

DE ACTIVIDADES

CAPTURA'Y
ENVIA

SEGUIMIENTO

PLANEACION Y
CALIFICACIONES

ENTREGA

REPORTE DE
ACTIVIDADES

VERIFICA PARA
CAPTURA

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

REALIZA'Y
ENTREGA

REPORTE FINAL

FIN

PLANEACION Y
CALIFICACIONES

Manual de Procedimientos

Pag. 139




Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION:
bibliotecario

Gestionar el desarrollo del servicio educativo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Recibe vy verifica las paginas de los libros

Etiqueta, sella y captura en el sistema

Ordena en estanteria

Publica el reglamento respecto al uso del acervo
bibliografico

Realiza el préstamo de libros

Realiza el inventario por titulos y ejemplares del

acervo bibliografico

Elabora estadisticas de los alumnos que acuden a
la biblioteca y emite informe

Manual de Procedimientos
|

Pag.140



U

niversidad Tecnolégica del Valle del Mezquital

L]

HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

?

RECIBE Y

VERIFICA
LIBROS

ETIQUETA SELLA
Y CAPTURA EN
EL SISTEMA

v

ORDENA EN
ESTANTERIA

A4

PUBLICA

REGLAMENTO

)

REALIZA
PRESTAMO DE
LIBROS

v

REALIZA
INVENTARIO

\4

ELABORA
ESTADISTICAS DE
USO Y EMITE

INFORME

Manual de Procedimientos

Pag. 141




Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m

HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar el proceso de estadias

Operaciones Académicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de | Contacta organizaciones para estadia y envia lista
Operaciones Académicas

2 Director del Programa Recibe lista y asigna estadias y designa asesores
Educativo académicos

3 Jefe del Departamento de |Elabora y entrega cartas de presentacion
Operaciones Académicas

4 Jefe de Departamento de |Da seguimiento de estadias y reportes
Operaciones Académicas

5 Jefe del Departamento de|Recepciona documentos finales de estadia.
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HIDALGO
crece contigo
Jefe de Departamento de Director de Programa
Operaciones Académicas Educativo
RECIBE, ASIGNA
CONTACTAY o ESTADIAS Y
ENVIA - DESIGNA
ASESORES
LISTA DE
LISTA DE
ORGANIZACIONES ORGANIZACIONES
ELABORAY
ENTREGA -~
CARTAS DE
PRESENTACION
DA SEGUIMIENTO
DE ESTADIA
\ 4
RECEPCIONA
DOCUMENTOS
FINALES
FIN
Manual de Procedimientos Pag.143




Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar el proceso de visitas industriales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de | Contacta organizaciones para visitas industriales
Operaciones Académicas
2 Jefe de Departamento de |Envia al Asesor Académico la programacion de
Operaciones Académicas |visitas mediante calendario
3 Asesor Académico Recibe programacion y asiste junto con los
alumnos a la visita industrial
4 Asesor Académico Elabora y envia reporte de visita industrial
5 Jefe de Departamento de |Recibe y da seguimiento a las visitas industriales
Operaciones Académicas
6 Jefe Departamento de Recepciona documentos finales de vistas
Operaciones Académicas |industriales
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crace

Programa Educativo

Jefe de Departamento de
/Asesor Académico

Operaciones Académicas

CONTACTA
ORGANIZACIONES

RECIBE

PROGRAMACION

ENVIA o
PROGRAMACION > Y ASISTE A LA
DE VISITAS VISITA
CALENDARIO
CALENDARIO
RECIBE Y DA ELABORA'Y
SEGUIMIENTO ENVIA REPORTE
REPORTE DE

REPORTE DE
VISITA

VISITA

RECEPCIONA
DOCUMENTOS

INFORME FINAL
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar la operacion de los laboratorios de los
Programas Educativos y de Idiomas.

Operaciones Académicas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de |Solicita al Encargado de Sistemas verificar el
Operaciones Académicas |funcionamiento del equipo de laboratorios vy
disponibilidad de materiarles.

2 Encargado de Sistemas Recibe solicitud y verifica el funcionamiento del
equipo para la imparticion de la practica.

3 Encargado de Sistemas Verifica la disponibilidad de los materiales o
software necesarios para la realizacion de las
practicas y envia reporte.

4 Jefe del Departamento de |Recibe y gestiona la adquisicion, matenimiento y

Operaciones Académicas |en su caso, reparacion de equipo.
5 Jefe del Departamento de | Gestiona la adquisicion de los materiales vy
Operaciones Académicas |software necesarios para la realizacion de la
practica.
6 Jefe del Departamento de |Difunde el reglamento de uso de laboratorio
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crace

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

Encargado de sistemas

INICIO

A

SOLICITA
VERIFICAR EL
FUNCIONAMAIEN
TO

RECIBE Y
VERIFICA

RECIBE Y
GESTIONA
ADQUISICION DE
MATERIAL Y
EQUIPO

FUNCIONAMIENT
(6]

SOLICITUD

A 4

VERIFICA

REPORTE

REQUISICION

GESTIONA
ADQUISICION DE
SOFTWARE

\ 4

REQUISICION

DIFUNDE

A 4

FIN

REGLAMENTO DE USO

DISPONIBILIDAD
Y ENVIA

REPORTE
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Difundir programas y convocatorias para la investigacidn,
desarrollo tecnoldégico y el emprendimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Solicita programas de congresos, foro e
Operaciones Académicas |investigacion a areas correspondientes

2 Jefe del Departamento de |Recibe y difunde los programas correspondientes
Operaciones Académicas

3 Jefe del Departamento de |Entrega de formatos a docentes
Operaciones Académicas

4 Docente Recibe, elabora y entrega formatos

5 Jefe del Departamento de |Recepciona y archiva de documentos

Operaciones Académicas
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HIDALGO
crece contigo
Jefe de Departamento de
. . Docentes
Operaciones Académicas
SOLICITA
PROGRAMAS DE
CONGRESOS,
FOROS
v
RECIBE Y
DIFUNDE
PROGRAMAS
ENTREGA RECIBE,
ELABORAY
ENTREGA
FORMATOS L FORMATOS
RECEPCIONA 'Y «
FORMATOS
A 4
FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION:

implementacion de los procesos académicos Institucionales

Elaborar informe cuatrimestral de resultados de la

Operaciones Académicas

guien corresponda.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Depto. de|Revisa calendario de actividades académicas vy
Operaciones Académicas |generales de la Unidad Académica Tezontepec, vy
calendario de la Universidad Tecnoldgica del Valle
del Mezquital.
2 Jefe de Depto. de| Revisa los procedimientos y coordina el desarrollo
Operaciones Académicas |de las actividades.
3 Jefe de Depto. de | Elabora reporte de manera periddica.
Operaciones Académicas
4 Jefe de Depto. de | Entrega reportes a la Subdireccion Académica y a
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Operaciones Académicas

INICIO

A 4

REVISA
CALENDARIO

!

REVISA Y COORDINA
PROCEDIMIENTOS Y
ACTIVIDADES

ELABORA

REPORTE DE

ACTIVIDADES

)

ENTREGA

RESPORTE DE
ACIVIDADES
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Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Verificar el Programa de Becas para estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Elabora las convocatorias de becas internas.
Servicios Estudiantiles

2 Jefe del Departamento de |Publica y difunde las convocatorias.
Servicios Estudiantiles

3 Jefe del Departamento de |Recibe documentacion e integra el expediente del
Servicios Estudiantiles estudiante.

4 Jefe del Departamento de | Analiza el expediente y autoriza
Servicios Estudiantiles

5 Jefe del Departamento de | Asigna y envia documentacion para Becas.
Servicios Estudiantiles

6 Jefe del Departamento de |Renueva la beca al finalizar el cuatrimestre.

Servicios Estudiantiles
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

A 4

ELABORA

l CONVOCATO

PUBLICA'Y
DIFUNDE

\ 4

RECIBEE
INTEGRA

DOCUMENTACION

ANALIZA EL
EXPEDIENTE Y
AUTORIZA

\4

ASIGNA'Y ENVIA
PARA BECAS

DOCUMENTACION

A\ 4

RENUEVA LA
BECA AL
FINALIZAR EL
CUATRIMESTRE

FIN
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar las acciones de apoyo psicopedagdgico a
estudiantes que lo requieren

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Difunde el servicio de apoyo psicopedagodgico
Servicios Estudiantiles

2 Jefe de Departamento de|Programa con el tutor la cita con el estudiante.
Servicios Estudiantiles

3 Jefe de Departamento de|ldentifica el motivo de consulta, realiza el
Servicios Estudiantiles encuadre del proceso terapéutico vy da

seguimiento a la situacion del estudiante.

4 Jefe de Departamento de|Registra el seguimiento en el moddulo de
Servicios Estudiantiles psicopedagogia

5 Jefe de Departamento de|Finaliza la sesidon una vez que se han logrado los

Servicios Estudiantiles

objetivos planeados.
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

DIFUNDE EL
SERVICIO DE APOYO
PSICOPEDAGOGICO

A4

PROGRAMAN
CITA

A 4

REALIZA
ENCUADRE DEL
PROCESO
TERAPEUTICO

A 4

REGISTRA EL
SEGUIMIENTO EN EL
MODULO DE
PSICOPEDAGOGIA

Y

FINALIZA LA
CANALIZACION UNA
VEZ LOGRADOS LOS

OBJETIVOS

FIN
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de Hidalgo

Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALCO
NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar el Programa de Talleres de Desarrollo Personal
Saludable.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

Director de Programa

Educativo

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

Envia la Programacion de Talleres a los Programas

Educativos

Recibe, autoriza y envia la Programacion de

talleres o propone nueva programacion

Recibe y publica la programacion en la

Imparte los talleres de acuerdo a la programacion

Evalua los talleres

intranet
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HIDALGO

crace contigo

Jefe de Departamento de Director de Programa
Servicios Estudiantiles Educativo

INICIO
Y

ENVIA

RECIBE,
AUTORIZA Y

ENVIA
PROGRAMACION PROGRAMACION

RECIBE Y
PUBLICA

al
PROGRAMACION

IMPARTE
TALLERES

v

\ 4

EVALUA
TALLERES

FIN
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crace contigo “

NOMBRE DE LA FUNCION: Verificar el Programa de estudiantes en situacion de
vulnerabilidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Difunde el programa de Estudiantes Vulnerables
Servicios Estudiantiles

2 Jefe de Departamento de|Atiende solicitudes de alumnos en situacidon de
Servicios Estudiantiles vulnerabilidad

3 Jefe de Departamento de|Da seguimiento académico y personal del

Servicios Estudiantiles

estudiante, de acuerdo a lo estipulado en el
Programa de estudiantes en situacion de
vulnerabilidad
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

A 4

DIFUNDE
PROGRAMA

v

ATIENDE
ALUMNOS EN
SITUACION DE
VULNERABILIDAD

SOLICITUDES

!

DA SEGUIMIENTO
ACADEMICO Y
PERSONAL

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar la evaluacidon psicométrica a estudiantes de
nuevo ingreso y a personal de nueveo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de| Programa la aplicacion de pruebas a estudiantes

Servicios Estudiantiles y personal de nuevo ingreso

2 Jefe de Departamento de| Aplica pruebas psicomeétricas
Servicios Estudiantiles

3 Jefe de Departamento de| Interpreta resultados
Servicios Estudiantiles

4

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

Envia resultados al Departamento de Personal o
Direccion de Programa Educativo
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

A 4

PROGRAMA
APLICACION

APLICA

PRUEBAS
PSICOMETRICAS

INTERPRETA
RESULTADOS

ENVIA

L RESULTADOS

\4
FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Verificar el programa de Educacion Superior Incluyente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Difunde el programa de educacion superior
Servicios Estudiantiles incluyente a las diversas escuelas de nivel superior
del estado.
2 Jefe de Departamento de|Detecta a los aspirantes que presentan
Servicios Estudiantiles discapacidad y desean continuar sus estudios en
nuestra universidad
3 Jefe de Departamento de|Realiza registro de aspirantes para el programa de
Servicios Estudiantiles educacion superior incluyente.
4 Jefe del Departamento de|Da acompafamiento en su formacion integral y en
Servicios Estudiantiles e|el proceso de becas
Intérprete
5 Jefe de Departamento de|Da seguimiento a la canalizacion de los
Servicios Estudiantiles estudiantes.
6 Jefe de Departamento de|Apoya en el proceso de estadia y da seguimiento
Servicios Estudiantiles durante su estancia en la empresa.
7 Jefe de Departamento de|Evalua la pertinencia del Programa de Educacion

Servicios Estudiantiles

Superior Incluyente
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles

INICIO

\4

PROGRAMA DE
EDUCACION
SUPERIOR
INCLUYENTE

DIFUNDE

A 4

DETECTA A LOS
ASPIRANTES

REALIZA
REGISTRO DE
ASPIRANTES

\ 4

ACOMPANA EN SU
FORMACION
INTEGRAL Y PROCESO
DE BECAS

DA SEGUIMIENTO

APOYA EN
PROCESO DE
ESTADIA

}

EVALUA PERTINENCIA
EL PROGRAMA DE
EDUCACION
INCLUYENTE

FIN

Manual de Procedimientos Pag.164
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|



Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital m @Mﬁ ‘
HIDALGO ..ol

ce contigo e

Jefe de Departamento de Servicios Médicos
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar

la afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro

Social de los alumnos de nuevo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de |Solicita informacion de los alumnos de nuevo
Servicios Médicos ingreso al Departamento de Servicios Escolares.
2 Jefe del Departamento de |Recibe solicitud y envia base de datos con la
Servicios Escolares informacion solicitada por el Departamento de
Servicios Médicos.
3 Jefe del Departamento de |Recibe y requisita con los datos correspondientes
Servicios Médicos el archivo de estructura de altas para afiliar a los
alumnos de nuevo ingreso al Instituto Méxicano
del Seguro Social (IMSS).
4 Jefe del Departamento de |Envia por correo electronico el archivo
Servicios Médicos correspondiente al encargado de afiliacion vy
vigencia del IMSS subdelegacion Pachuca.
5 Jefe del Departamento de |Recibe y archiva la informaciéon del encargado de
Servicios Medicos afiliacion y vigencia del IMSS subdelegacion
Pachuca
6 Jefe del Departamento de | Actualiza datos de padron estudiantil.

Servicios Médicos
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HIDALGO
crace
Jefe del Departamento de Jefe de Departamento
Servicios Médicos de Servicios Escolares
INICIO
y
RECIBE
SOLICITA ' SOLICITUD Y
INFORMACION > ENVIA

BASE DE DATOS

RECIBE Y
REQUISITA <
INFORMACION
BASE DE DATOS
ENVIA
ARCHIVO
RECIBE
INFORMACION
DEL IMSS Y
BASE DE
DATOS
v
ACTUALIZA
PADRON
ESTUDIANTIL
\ 4
FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar atencién médica integral, a estudiantes y
personal de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Proporciona atenciéon médica y primero auxilios a
Servicios Médicos la comunidad universitaria.

2 Jefe del Departamento de |Elabora receta méedica con tratamiento inicial.
Servicios Médicos

3 Jefe del Departamento de |Elabora informe cuatrimestral.
Servicios Médicos
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Servicios Médicos

INICIO

v

PROPORCIONA
ATENCION MEDICA Y
PRIMERO AUXILIOS

!

ELABORA

RECETA

A 4

ELABORA

INFORME
CUATRIMESTRAL

FIN
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HIDALGO e

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar campafias de medicina preventiva y cuidado de
la salud.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Investiga y recopila informacion concerniente
Servicios Médicos

2 Jefe del Departamento de |Imparte platicas y gestiona ante instituciones de
Servicios Médicos salud conferencias

3 Jefe del Departamento de | Registra resultados
Servicios Médicos

4 Jefe del Departamento de | Realiza acciones de mejora
Servicios Médicos
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Servicios Médicos

INICIO

INVESTIGA Y
RECOPILA
INFORMACION

I

IMPARTE
PLATICAS Y/O
GESTIONA

A4

REGISTRA
RESULTADOS

A\ 4

REALIZA
ACCIONES DE
MEJORA

FIN
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Jefe de Departamento de Practicas y Estadias
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Participar en el disedio y mejoras de los procesos de
Estadias y Visitas Industriales - académicas.

Practicas y Estadias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Revisa, modifica y envia para su validacion la
Practicas y Estadias propuesta de los procesos de estadias y visitas
industriales
2 Secretaria Académica Recibe, revisa, valida y envia propuesta de
modificacion o mejora.
3 Jefe de Departamento de |Recibe y realiza modificaciones correspondientes
Practicas y Estadias
4 Jefe del Departamento de | Difunde proceso autorizado
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HIDALGO
crece contigo
Jefe del Departamento de . .
.. , Secretaria Académica
Practicas y Estadias
INICIO
A 4
REVISA,
MODIFICAY > RECIBE, REVISA,
ENVIA VALIDA Y ENVIA
PROPUESTA DE
p%%ﬁgiiégﬁ MODIFICACION
RECIBE Y
REALIZA
MODIFICACIONES
PROPUESTA DE
L MODIFICACION
v _
DIFUNDE
PROCESO
MODIFICADO
A 4
FIN
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Desarrollar acciones que contribuyan en la gestion de
lugares con organizaciones del sector productivo para los procesos de estadia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de |Imparte platica de induccion al proceso de estadia
Practicas y Estadias. para dar a conocer los lineamientos, a estudiantes
que se encuentre cursando el cuatrimestre previo a
la estadia.
2 Jefe del Departamento de | Gestiona Lugares de estadias de acuerdo a las
Practicas y Estadias necesidades solicitadas por los programas
Educativos.
3 Director de Programa Recibe solicitud, asigna estadias y designa asesores
Educativo académicos en el SIIN, mediante el formato F-VI-32
enviando copia al Departamento de Practicas vy
Estadias e informando por escrito al asesor
académico.
4 |Jefe del Departamento de |Recibe y verifica que los estudiantes asignados a
Practicas y Estadias. estadia cumplan con los requisitos para integrarse al
proceso entregandoles carta de presentacion.
5 |Jefe del Departamento de |Evalua el proceso de estadia y da seguimiento

Practicas y Estadias
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Practicas y Estadias

Director de Programa
Educativo

INICIO

\ 4

IMPARTE PLATICA DE
INDUCCION A LA
ESTADIA

GESTIONA
LUGARES

RECIBE SOLICITUD Y

ESTADIA

RECIBE, VERIFICA

ASIGNA ESTADIAS Y
ASESORES Y ENVIA

A 4

FORMATO F-VI-32

REQUISITOS  [¢
ELABORA Y ENTREGA
A ESTUDIANTES

FORMATO F-VI-32

!

EVALUA
PROCESO DE
ESTADIA

CARTA DE
PRESENTACION

FIN
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HIDALGO

crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Atender las visitas industriales y académicas que solicite el
Director del Programa Educativo

Practicas y Estadias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Realiza las gestiones necesarias en las
Practicas y Estadias organizaciones para realizar las visitas académicas
2 Jefe del Departamento de Informa al Programa Educativo de las
Practicas y Estadias organizaciones que aceptaron visitas y de las que
Nno, para que realice una nueva propuesta.
3 Jefe del Departamento de Realiza los tramites correspondientes para la visita
Practicas y Estadias en la fecha autorizada por la organizacion.
4 Jefe del Departamento de Informa al Profesor asingado los datos para la visita
Practicas y Estadias industrial
5 Profesor asignado para la Recibe notificacion para la visita
visita
6 Profesor asignado para la Realiza visita y Entrega reporte al Departamento de
visita Practicas y Estadias.
7 Jefe del Departamento de Recibe e Integra informe cuatrimestral de visitas

realizadas y lo presenta a la Secretaria Académica.
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HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de

Practicas y Estadias Profesor asigando

REALIZA
GESTIONES EN
LAS
ORGANIZACIONE

v

INFORMA AL
PROGRAMA
EDUCATIVO

v

REALIZA TRAMITES
PARA VISITAS

v

RECIBE
INFORMA AL NOTIFICACON Y
DOCENTE PROGRAMA

ASIGNADO VISITA

v

MEMORANDUM
MEMORANDUM

REALIZA VISTA,
GENERA Y
ENVIA

REPORTE DE

RECIBE E INTEGRA
< VISITA

REPORTE DE
VISITA

INFORME
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar convenios institucionales con organizaciones
qgue formalicen el desarrollo de los procesos de estadias, visitas industriales, practicas

académicas y servicio social.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias.

2 Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias.

3 Secretaria Académica/ La
Direccion de Vinculacion y
Extension Universitaria.

4 Rector

5 Secretaria Académica/ La
Direccion de Vinculacion y
Extension Universitaria

6 Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias.

7 Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias.

Gestiona e integra convenios de estadias, visitas

industriales, practicas académicas y servicio
social.
Realiza tramites administrativos para

formalizacion de convenio y envia para validacion.
Reciben, validan y firman convenios y envia a

Rectoria para firma

Recibe y firma convenios y lo devuelve
proceder a su ejecucion.

para

Recibe convenio y envia para su ejecucudn

Recibe y entrega convenio firmado a las areas
involucradas y ejecuta

Da seguimiento a los tramites y compromisos que
se generen de los convenios suscritos.

- Gestion de recursos econdmicos

- Solicitudes de cheques

- Solicitudes de facturas por apoyos
economicos
- Gestion de reconocimientos para
organizaciones
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HIDALGO
crace
Secretaria
Jefe de Departamento de Académica/Director de
.- , . . .. Rector
Practicas y Estadias Vinculacion y Extension
Universitaria
GESTIONA
CONVENIOS
v
REALIZA RECIBEN
TRAMITES 1 | RECIBE, FIRMAY
ENVIA ! g@ﬂiﬁ,'\# v ENVIA

ENVIAN
CONVENIOS CONVENIOS CONVENIOS

RECIBE Y RECIBE, EIRMA Y <
ENTREGA PARA [ ENVIA
EJECUCION
CONVENIOS CONVENIOS
v
DA SEGUIMIENTO
CONVENIOS
\ 4
FIN
.o s .
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Actualizar el directorio empresarial con organizaciones
gue coadyuven en procesos de estadia y visitas industriales.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Practicas y Estadias.

Jefe de Departamento de
Practicas y Estadias.

Jefe de Departamento de

Practicas y Estadias.

Jefe de Departamento de
Practicas y Estadias.

Revisa y actualiza el directorio empresarial en el
sistema (SIIN) para que operen todas las
funciones (actualizacion, modificacién, nuevas,
entre otras.)

Coteja y verifica documento asignaciéon de
estadia, con las organizaciones registradas en el
directorio empresarial que estén actualizadas.

Coteja el formato evaluacion de empresas al final
del proceso de estadia con el Directorio
empresarial del Sistema SIIN, si existieron cambios
en cuanto al nombre de la organizacion y datos
del contacto.

Actualiza Directorio empresarial antes y al final de
cada proceso de estadia.
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Practicas y Estadias

INICIO

\ 4

REVISA Y
ACTUALIZA

DIRECTORIO

A
COTEJA Y VERIFICA
ASIGNACION DE
ESTADIA CON
DIRECTORIO

A 4
COTEJA FORMATO
DE EVALUACION
CON DIRECTORIO

ACTUALIZA

DIRECTORIO

FIN
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Participar en la designacion de proyectos de servicio.

Practicas y Estadias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de | Coadyuva en el seguimiento a la participaciéon de
Practicas y Estadias. los estudiantes en los proyectos designados por
los Programas Educativos.
2 Director de Programa Suscribe compromisos de los proyectos con
Educativo estudiantes de servicio social y da seguimiento
puntual a los mismos a través de los profesores
hasta su culminaciéon e integracion de un
entregable.
3 Director de Vinculaciony |Emite carta de presentacion y en su caso de
Extension Universitaria validaciéon / conclusiéon a los grupos para el
desarrollo de los proyectos de servicio social.
4 Jefe de Departamento de |Integra al final de cada proceso los productos

generados de cada proyecto de Servicio Social
comunitario desarrollado, para entregarlos a la
Secretaria Académica.
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HIDALGO
crace contigo
Jefe de Departamento de Director de Programas | Director de Vinculaciény
Practicas y Estadias Educativos Extension Universitaria
INICIO
v
COADYUVA AL RECIBE, ElMITE Y
SEGUIMIENTOY . COSSSSIEIIZESY o ENVIA
ENVIA "| DA SEGUIMIENTO v

CARTA DE
PRESENTACION

RECIBE, INTEGRA
Y PRESENTA A
LA SECRETARIA

ACADEMICA

ARTA DE
PRESENTACION
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Jefe de Departamento de Educacion Continua
para la Internacionalizacion
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar la contratacidn, pagos y evaluacion de los
servicios, de capacitacion

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Personal

Jefe del Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Programacion i
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Envia solicitud para contratacion de instructor

Recibe solicitud y realiza la busqueda de

candidatos y envia curriculums

Recibe curriculums de candidatos y selecciona

Autoriza contratacion y formaliza

Envia solicitud de cheque al Departamento de

Presupuesto y Programacion para
pago

Recibe solicitud y tramita pago

Recibe autorizaciéon vy realiza
correspondiente al Instructor

Evalua desempefio del facilitador

tramite de

el pago
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HIDALGO

crace

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para la
Internacionalizacion

Jefe del Departamento de
Personal

Jefe del Departamento
de Programacion y
Presupuesto

INICIO

A 4

ENVIA PARA
CONTRATACION

RECIBE, REALIZA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

RECIBE Y

Y

BUSQUEDA Y
ENVIA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

SELECCIONA

|

AUTORIZA'Y
FORMALIZA

CURRICULUMS

CONTRATO

ENVIA

RECIBE Y
> REALIZA

SOLICITUD DE
CHEQUE

RECIBE
AUTORIZACION Y |«

TRAMITE PARA
PAGO

SOLICITUD DE
CHEQUE

FORMATO DE PAGO

REALIZA EL
PAGO

FORMATO DE PAGO,

|

EVALUA
DESEMPENO DEL
FACILITADOR

FIN
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar programas de educacién continua

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion.

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion.

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion.

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Detecta necesidades del sector productivo y la
comunidad universitaria y egresados, en procesos
de educacion continua

Elabora programas, diseno talleres, enfocados al
sector productivo de la regidn para la mejora de
Sus procesos productivos

Gestiona los talleres de idiomas para la mejora y
perfeccionamiento del idioma ingles

Certifica por competencias en el sector

productivo y de servicios en turismo.

Realiza el reporte correspondiente de cada
actividad
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para la
Internacionalizacion

DETECTA
NECESIDADES

ELABORA

PROGRAMA

4

GESTIONA
TALLERES

A 4

CERTIFICA
COMPETENCIAS

A 4

REALIZA
REPORTE

|\ INFORME

A 4

FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION:
capacitacion en términos de requerimientos

Auxiliar en la elaboracion de diagndsticos de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para
la Internacionalizacion

Detecta necesidades en
requerimientos

Disefa Plan de capacitacion

Oferta cursos de capacitacion

funcion

de
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Educacion Continua para la
Internacionalizacion

INICIO

A 4

DETECTA
NECESIDADES

A

DISENA

PLAN DE
CAPACITACION

OFERTA
SERVICIOS

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en la coordinacion de los centros internacionales
para la certificacion de Idiomas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Deparamento de|Elabora calendario de certificaciones y
Educacion Continua para|evaluaciones
la Internacionalizacién

2 Jefe del Departamento de|Coadyuva en la difusion del calendario y registra
Educacion Continua para|aspirantes
la Internacionalizacion

3 Jefe del Deparamento de|Coordina la aplicacion examenes para
Educacion Continua para|certificaciones y evaluaciones
la Internacionalizacion
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Jefe del Departamento de
Educacion Continua para la
Internacionalizacion

INICIO
A 4

ELABORA

CALENDARIO

DIFUNDE Y
REGISTRA
ASPIRANTES

CALENDARIO

COORDINA LA
APLICACION

EXAMENES

FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Integrar el Programa Institucional de Investigacion y
Desarrollo Tecnoldgico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Solicita Programa de Investigacion y Desarrollo
Investigacion Tecnoldgico a los Programas Educativos
2 Director de Programa|Recibe solicitud, elabora y envia el Programa de
Educativo Investigacion y Desarrollo Tecnologico.
3 Jefe del Departamento de|Recibe Integra y envia Programa Institucional para
Investigacion su validacion a la Secretaria Académica.
4 Secretaria Académica Recibe, valida y envia el Programa Institucional
de Investigacion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.
5 Jefe del Departamento de |Recibe, difunde y da seguimiento al cumplimiento

Investigacion

de Programa Institucional
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HIDALGO
crace
Jefe del Departamento de Director del Programa . .
) . . Secretaria Académica
Investigacion Educativo
INICIO
\ 4
RECIBE
SOLICITA o SOLICITUD,
PROGRAMA e ELABORA Y
ENVIA

PROGRAMA DE
INVESTIGACION

RECIBE, INTEGRA
Y ENVIA PARA
VALIDACION

A

PROGRAMA

INSTITUCIONAL

RECIBE, VALIDA
Y ENVIA

Y

PROGRAMA

INSTITUCIONAL

RECIBE, DIFUNDE
Y DA
SEGUIMIENTO

A

PROGRAMA
INSTITUCIONAL
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer el desarrollo de proyectos de aplicacion
tecnoldgica.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
Investigacion

Director del Programa
Educativo

Jefe del Departamento de
Investigacion

Secretaria Académica

Jefe del Departamento de
Investigacion

Recibe y canaliza la solicitud autorizada al
Programa Educativo correspondiente.

Recibe solicitud, elabora y entrega proyecto.

Recibe y revisa y envia proyecto.

Recibe vy valida proyecto.

Entrega y cierra solicitud de proyecto.

Manual de Procedimientos

Pag. 197



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L’

HIDALGO
crace
Jefe de Departamento de Director de Programa . ..
. ., . Secretaria Académica
Investigacion Educativo
RECIBE Y RECIBE
CANALIZA | SOLICITUD
SOLICITUD .l ELABORA Y
ENTREGA
PROYECTO
RECIBE, REVISA <
Y ENVIA
PROYECTO
RECIBE, REVISA,
VALIDA Y ENVIA
PROYECTO
VALIDADO
RECIBE Y CIERRA
SOLICITUD DE
PROYECTO
PROYECTO
VALIDADO
FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Promover la investigacion educativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Recibe y canaliza solicitud sobre Investigacion
Investigacion Educativa

2 Equipo de Investigadores |Recibe, realiza y envia investigacion

3 Jefe del Departamento de|Recibe, Integra y entrega estudio.
Investigacion
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Jefe del Departamento de

Investigacion Equipo de investigadores

INICIO

RECIBE Y RECIBE, REALIZA
CANALIZA Y ENVIA

v

SOLICITUD SOLICITUD

REPORTE
INVESTIGACION

RECIB, INTREGA Y <
ENTREGA

REPORTE
INVESTIGACION

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer eventos que fomenten el desarrollo de la
ciencia y tecnologia en la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Envia propuesta para realizar evento
Investigacion

2 Secretaria Académica Recibe, autoriza y envia propuesta para
realizacion de evento

3 Jefe de Departamento de|Recibe propuesta autorizada e integra el grupo de
Investigacion trabajo para realizaciéon de evento y se integra.

4 Jefe de Departamento de|Realiza el evento
Investigacion
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Jefe de Departamento de

X . Secretaria Académica
Investigacion

INICIO

ENVIA

RECIBE,
AUTORIZA'Y
ENVIA

A 4

PROPUESTA DE

PROPUESTA DE

EVENTO EVENTO

RECIBE E
INTEGRA GRUPO <
DE TRABAJO

PROPUESTA DE
EVENTO

REALIZA EL
EVENTO

FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Promover la participacion de los Docentes investigadores

en las Convocatorias relacionadas con la Investigacion.

Investigacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Recibe y difunde convocatoria
investigacion

2 Profesores de Tiempo|Recibe y requisitan la convocatoria y envian
Completo/ Cuerpos | documentacion
Académicos

3 Jefe de Departamento de|Recibe y valida documentacion en el sistema de
Investigacion PRODEP

4 Jefe de Departamento de|Da seguimiento a resultados de la convocatoria
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crece contigo
Profesores de Tiempo
Jefe de Departamento de P
) ., Completo/Cuerpos
Investigacion .
Académicos
INICIO
RECIBE, REQUISITA Y
RECIBE Y > ENVIA
DIFUNDE
CONVOCATORIA CONVOCATORIA
DOCUMENTACION
RECIBE Y VALIDA P
DOCUMENTACION
DA SEGUIMIENTO
A RESULTADOS
\ 4
FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION:

capacitacion de investigadores

Proponer el desarrollo del programa de formacion y

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|ldentifica necesidades de capacitacion y elabora y
Investigacion envia solicitud de capacitacion,

2 Secretaria Académica Recibe, autoriza y envia solicitud de capacitacion

3 Jefe de Departamento de|Recibe y coordina la ejecucion del curso o taller
Investigacion

4 Grupo de investigadores Recibe, evalua curso o taller recibido

5 Jefe de Departamento de|Recibe y elabora informe de los resultados de la
Investigacion evaluacion del curso o taller.

6 Jefe de Departamento de|Entrega informe

Investigacion
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crace

Jefe de Departamento de
Investigacion

INICIO

IDENTIFICA, RECIBE,

ELABORA'Y AUTORIZA Y
ENVIA ENVIA

Secretaria Académica Grupo de Investigadores

A 4

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE CAPACITACION

CAPACITACION

RECIBE, ENVIA'Y RECIBEN Y
COORDINA EVALUAN
CURSO O TALLER CURSO-TALLER

A 4

SOLICITUD DE
CAPACITACION

SOLICITUD DE

CAPACITACION

ORMATO DE
EVALUACION

RECIBE Y
ELABORA <

FORMATO DE
EVALUACION

INORME DE
RESULTADOS

)

ENTREGA
INFORME

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION:
institucionales

Gestionar la operacion de procesos académicos

de Hidalgo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Elabora la logistica para la aplicacion del examen
Idiomas. de diagnostico para los estudiantes de quinto y
decimo cuatrimestre.
2 Jefe del Departamento de| Gestiona a sistemas los laboratorios para la
Idiomas. aplicacion del examen de diagnostico a través de
una orden de servicio.
3 Jefe del Departamento de | Notifica a programas educativos y a sistemas sobre
Idiomas. la logistica, fechas y horarios de aplicacion del
examen.
4 Jefe del Departamento de|Coordina la aplicacion del examen de diagnostico.
Idiomas.
5 Jefe del Departamento de|Elabora un reporte de resultados del examen de
[diomas. diagnostico.
6 Jefe del Departamento de|Envia el reporte de resultados del examen de
[diomas. diagnostico a la Secretaria Academica.
7 Secretaria Academica. Recibe, valida y envia los resultados para su
publicacion.
8 Jefe del Departamento de|Recibe y Publica los resultados en la pagina

I[diomas

institucional de la universidad.
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crace

Jefe del Departamento de
Idiomas

Secretaria Académica

INICIO

\4

ELABORA
LOGISTICA

GESTIONA
LABORATORIOS

ORDEN DE SERVICIO

NOTIFICA SOBRE
LA LOGISTICA

MEMORANDUM

COORDINA LA
APLICACION DEL
EXAMEN

A 4

ELABORA

REPORTE

ENVIA

RECIBE VALIDA Y

REPORTE DE
RFESULII TADO,

RECIBE Y

ENVIA

REPORTE DE
REQI I TANNS

PUBLICA EN LA <
INTRANET

REPORTE
RESULTADOS

INICIO

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar la evaluacion diagndstica del nivel de idiomas de
estudiantes y personal académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Verifica con Servicios Escolares la fecha de
Idiomas. aplicacion del EXANI
2 Jefe del Departamento de|Elabora la logistica para la aplicacion del examen
Idiomas. de colocacién para los estudiantes de nuevo
ingreso.
3 Jefe del Departamento de|Solicita a sistemas los laboratorios para la
Idiomas. aplicacion del examen de colocacion.
4 Jefe del Departamento de|Notifica a servicios escolares y a sistemas sobre la
Idiomas. logistica, fechas y horarios de aplicacién del
examen.
5 Jefe del Departamento de | Coordina la aplicacion del examen de colocacion.

Idiomas.

Manual de Procedimientos

Pag. 210



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crace contigo

Jefe de Departamento de
Idiomas

INICIO

A 4
VERIFICA FECHA
DE APLICACION
DE EXANI

A 4

ELABORA
LOGISTICA PARA
APLICACIONDE

EXAMENES

)

SOLICITA A
SISTEMAS
LABORATORIOS

!

NOTIFICA
FECHAS Y
HORARIOS

!

COORDINA
APLICACION DE
EXAMEN

PROGRAMA DE
ACTIVIDAD

FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en los procesos de: contratacion vy
recontratacion, formacion, capacitacion y actualizacion del personal Académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Detecta las necesidades de su personal.

Idiomas.

2 Jefe del Departamento de | Gestiona contratacion y/o  actualizacion,
Idiomas capacitacion ante la Secretaria Académica

3 Secretaria Académica Recibe propuesta y autoriza la actualizacidon y/o

contratacion y envia.

4 Jefe del Departamento de|Recibe autorizaciéon y realiza los tramites
Idiomas administrativos para la actualizaciéon y/o
contratacion

5 Jefe del Departamento de |Lleva a cabo los cursos de actualizacion vy
Idiomas capacitacion.y/o contratacion
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Idiomas

Secretaria Académica

INICIO

A 4
DETECTA
NECESIDADES
DEL PERSONAL

GESTIONA

RECIBE
AUTORIZA' Y

SOLICITUD DE
CONTRATACION Y/O

CAPACITACION

ENVIA

SOLICITUD DE
CONTRATACION Y/O
CAPACITACION

RECIBE Y
REALIZA P
TRAMITES h

ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION DE
CONTRATACION Y/O
CAPACITACION

!

LLEVA A CABO
CURSOS DE
CAPACITACION

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar el Programa de Movilidad Académica Nacional
e Internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Analiza convocatorias ©o convenios para el
Idiomas y Movilidad | intercambio de estudiantes o académicos.
Internacional

2 Jefe del Departamento de|Apoya a los participantes en tramites
Idiomas y Movilidad |administrativos para la realizacion de la movilidad,
Internacional de acuerdo a lo establecido en la convocatoria o

convenio.

3 Jefe del Departamento de|Recibe o envia a los participantes.
Idiomas y Movilidad
Internacional

4 Jefe del Departamento de|Notifica a Secretaria Académica, al Departamento

Idiomas y Movilidad

Internacional

de Servicios Escolares o Departamento de
Personal sobre la matriculacion, estatus o
conclusiéon del programa de movilidad por parte
de los participantes.
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Idiomas y movilidad internacional

INICIO

A 4
ANALIZA
CONVOCATORIA
O CONVENIO
INTERCAMBIO

APOYA EN LOS
TRAMITES DEL
PARTICIPANTE

A

RECIBE O ENVIA
A LOS
PARTICIPANTES

NOTIFICA
ESTATUS O
CONCLUSION

FIN
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HIDALGO

crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en los procesos de certificacion de Idiomas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de |Analiza las necesidades de los procesos de
Idiomas. certificacion de Idiomas y apoya a los
involucrados a través de tramites administrativos.
2 Jefe del Departamento de |Envia a la Secretaria Académica los resultados de
Idiomas. las certificaciones
3 Secretaria Academica. Recibe y valida los resultados de |las
certificaciones y los reenvia al Departamento de
Idiomas.
4 Jefe del Departamento de |Recibe y difunde los resultados de las

I[diomas.

certificaciones de Idiomas.
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HIDALGO
crece contigo
Jefe del Departamento de . L
P Secretaria Académica
I[diomas
INICIO
\ 4
ANALIZA Y APOYA
EN PROCEDIMIENTOS
DE CERTIFICACION
ENVIA RECIBE, VALIDA
Y REENVIA
RESULTADOS DE RESULTADOS DE
CERTIFICACIONES CERTIFICACIONES
RECIBE Y <
DIFUNDE
ESULTADOS DE
CERTIFICACIONES
\ 4
FIN
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NOMBRlE DE LA FUNCION: Auxiliar en el proceso de vinculacion institucional
naciona

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Analiza convocatorias para el intercambio de
Idiomas estudiantes o académicos.

2 Jefe del Departamento de | Contacta a instituciones participantes.
Idiomas.

3 Jefe del Departamento de |Envia relacion de las instituciones participantes a
Idiomas. la Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria para la firma de convenios.

4 Director de Vinculaciony |Recibe y notifica al Departamento de Idiomas vy
Extension Universitaria. Movilidad Internacional sobre los alcances de los
convenios.

5 Jefe del Departamento de |Recibe y Aplica los convenios para el intercambio
Idiomas. de estudiantes o académicos.
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crace

Jefe del Departamento de
Idiomas y movilidad
internacional

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

INICIO

v

ANALIZA
CONVOCATORIAS

v

CONTACTA
INSTITUCIONES
PARTICIPANTES

ENVIA RECIBE Y NOTIFICA
LOS ALCANCES DE
LOS CONVENIOS

A\ 4

RELACION DE
INSTITUCIONES

RELACION DE

INSTITUCIONES

RECIBE Y APLICA
LOS CONVENIOS
PARA EL
INTERCAMBIO

}

FIN

A
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Auxiliar en el desarrollo de proyectos estratégicos para la
internacionalizacioén institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de |Elabora y envia proyectos para incrementar la
Idiomas. movilidad docente y estudiantil.

2 Secretaria Academica. Recibe, valida y envia las propuestas enviadas por

el Departamento de Idiomas.

3 Jefe del Departamento de |Recibe autorizacidon e ingresa los proyectos a
Idiomas. convocatorias.

4 Jefe del Departamento de |Recibe resultados y da seguimiento a metas y
Idiomas acciones para la aplicacion de los proyectos .
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Jefe del Departamento de
Idiomas y movilidad internacional

INICIO

\4

Secretaria Académica

RECIBE, VALIDA

ELABORA Y Y ENVIA

ENVIA

A 4

PROPUESTA DE
PROYECTOS

PROPUESTA DE
PROYECTOS

RECIBE E <
INGRESA

PROYECTOS

RECIBE RESULTADOS
Y DA SEGUIMIENTO A
LOS PROYECTOS

I

FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento del programa de
promocion y difusion universitaria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacion y|Solicita el programa de promocion y difusion
Extension Universitaria universitaria.
2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud, elabora y envia su programa de
Prensa y Difusion. trabajo a la Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria.
3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa y aprueba las actividades que el
Extension Universitaria. departamento realizara durante el periodo.
4 Jefe de Departamento de|Si aprueba:
Prensa y Difusion. Ejecuta, evalua, realiza y envia un informe de los
resultados obtenidos durante el desarrollo.
Caso contrario: Regresa ala actividad No. 4
Analiza, retroalimenta los resultados.
5 Director de Vinculacion y|Recibe informe de los resultados obtenidos

Extension Universitaria
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Director de Vinculacion y Jefe de Departamento de Prensa y
Extension Universitaria

Difusion
INICIO

A 4

SOLICITA
PROGRAMA DE
PROMOCION

O

\ 4

RECIBE
RECIBE Y
REVISA

SOLICITUD,

ELABORAY ENVIA

PROGRAMA DE
PROMOCION

PROGRAMA DE

PROMOCION

@4& S| EJECUTA
-
AP;AUE i EVALUA,
REALIZA Y ENVIA
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE <
-
TNFORME DE
RESULTADOS
v
FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Promover acuerdos y convenios de colaboracién con los
sectores de la sociedad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Promueve y solicita propuesta de convenio de las
Extension Universitaria dreas sustantivas adscritas a la Direccion de
Vinculacioén y areas directivas.

2 Areas ejecutoras Reciben solicitud, elaboran y envian propuesta de
convenio.

3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, autoriza y envia propuesta de
Extension Universitaria convenio para su ejecucion

4 Areas ejecutoras Recibe, ejecuta, evalua, elabora y envia informe de
resultados, para determinar el impacto generado.

5 Director de Vinculacion y|Recibe vy vigila resultados
Extension Universitaria
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crace contigo

Director de Vinculacion y < .
., . o Area Ejecutora
Extension Universitaria

INICIO

A 4

RECIBE SOLICITUD,

PROMUEVE Y
ELABORA Y ENVIA

SOLICITA-PROPUESTA
DE CONVENIO

PROPUESTA DE

CONVENIO

RECIBE, REVISA,
AUTORIZA'Y
ENVIA

PROPUESTA DE
CONVENIO

_ RECIBE
P EJECUTA, EVALUA,
ELABORA Y ENVIA

PROPUESTA DE
CONVENIO

RECIBE Y VIGILA |
al
CUMPLIMIENTO INFORME DE

RESULTADOS
INFORME DE
RESULTADOS

A 4

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Promover en coordinaciéon con el Departamento de
Gestion Tecnoldgica la prestacion de los servicios tecnoldgicos a la sociedad en
general

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Solicita el programa de actividades para la
Extension Universitaria. gestidn de Servicios Tecnoldgicos.

2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud y elabora programa actividades y
Gestion Tecnoldgica. lo presenta a la direccion.

3 Director de Vinculacidon y|Recibe, revisa, aprueba, promueve y envia las
Extension Universitaria. actividades que el departamento realizara durante
el periodo.

4 Jefe de Departamento de|Recibe, ejecuta, evallua y realiza un informe de los
Gestion Tecnoldgica. resultados obtenidos durante el desarrollo.

5 Director de Vinculacion y|Recibe y analiza informe, retroalimenta y vigila los
Extensidn Universitaria. resultados.
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HIDALGO
crace
Director de Vinculaciény | Jefé de Departamento de
Extension Universitaria Gestion Tecnoldgica
INICIO
v
RECIBE
SOLICITA » SOLICITUD,
PROGRAMA DE ELABORA Y
ACTIVIDADES ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA, P
APRUEBA, PROMUEVE h
Y ENVIA
PROGRAMA DE
\\ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
EVALUA Y
> REALIZA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA
RETROALIMENTA |
Y VIGILA -~
INFORME DE
RESULTADOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento del programa de
bolsa de trabajo y seguimiento de egresados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Solicita programa de actividades a |la
Extension Universitaria. Coordinacion de Bolsa de Trabajo y Seguimiento

de Egresados.

2 Coordinadora de Bolsa de|Recibe solicitud, elabora y envia programa
Trabajo y Seguimiento de|actividades de la Coordinacion de Bolsa de
Egresados. Trabajo y Seguimiento de Egresados

3 Director de Vinculacion y|Recibe, Revisa, aprueba y envia las actividades
Extension Universitaria. gue el departamento realizara durante el periodo.

4 Coordinadora de Bolsa de|Recibe, ejecuta, evalua y realiza un informe de los
Trabajo y Seguimiento de|resultados obtenidos durante el desarrollo.
Egresados.

5 Director de Vinculacion y|Recibe,analiza informe, retroalimenta y vigila los

Extension Universitaria

resultados.
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crace
Director de Vinculacion y | Coordinadora de la Bolsa de trabajo
Extension Universitaria y Seguimiento de Egresados
INICIO
\4
SOLICITA
PROGRAMA DE >
¥l RECIBE SOLICITUD
ACTIVIDADES ELABORA Y ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA,
APRUEBA Y
ENVIA
PROGRAMA DE
L ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
» EVALUAY
v REALIZA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA
RETROALIMENTA
Y VIGILA
INFORME DE
RESULTADOS
FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION:

Bibliotecarios

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los Servicios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Solicita programa de actividades para los
Extension Universitaria. servicios bibliotecarios.

2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud, elabora y envia un programa de
Servicios Bibliotecarios. actividades para los servicios bibliotecarios para

presentarlo ante la direccion.

3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, aprueba y envia las actividades que
Extension Universitaria. el departamento realizara durante el periodo.

4 Jefe de Departamento de|Recibe, ejecuta, evalua y realiza informe de
Servicios Bibliotecarios. resultados de su respectiva actividad.

5 Director de Vinculacion y|Recibe, analiza informe, retroalimenta y vigila los

Extension Universitaria.

resultados.
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crace
Director de Vinculacion y Jefe de Departamento de
Extension Universitaria Servicios Bibliotecarios
INICIO
v
SOLICITA > RECIBE SOLICITUD
ELABORA Y ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA, &
APRUEBA Y M
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
» EVALUAY
g REALIZA
PROGRAMA DE
L ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA <
RETROALIMENTA
Y VIGILA
INFORME
DE RESULTADOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento del programa de
Emprendedores Universitarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion vy |Solicita programa de actividades a la Incubadora
Extension Universitaria. de Empresas

2 Incubadora de Empresas Recibe solicitud y elabora y envia un programa de
actividades y lo presenta ante la direccion.

3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, aprueba y envia los programas que
Extension Universitaria. se realicen dentro de la Incubadora de Empresas.

4 Incubadora de Empresas Recibe, ejecuta, evalua y realiza informe de
resultados de su respectiva actividad.

5 Director de Vinculacion y|Recibe y analiza informe, retroalimenta y vigila
Extensiones Universitarias. |los resultados.
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crace

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

Coordinador de Emprendedores
Universitarios

INICIO

\ 4

SOLICITA

A 4

RECIBE SOLICITUD,
ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA DE

ACTIVIDADES

RECIBE, REVISA, <
APRUEBA'Y
ENVIA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

RECIBE, EJECUTA,
EVALUAY

A 4

REALIZA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

INFORME DE
RESULTADOS

RECIBE, ANALIZA |«
RETROALIMENTA
Y VIGILA

INFORME
DE RESULTADOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento del programa de
actividades culturales y deportivas que permitan una formacidon complementaria en
los estudiantes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Solicita el programa de actividades para la
Extension Universitaria. gestion de actividades culturales y deportivas.

2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud, elabora y envia programa de
Actividades Culturales vy |actividades y lo presenta a la direccion.
Deportivas.

3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, aprueba y envia el programa de
Extension Universitaria. actividades que el departamento realizarad durante
el periodo.

4 Jefe de Departamento de|Recibe, ejecuta, evalla y realiza un informe de los
Actividades Culturales vy |resultados obtenidos durante el desarrollo.
Deportivas.

5 Direccidon de Vinculacion y |Recibe, analiza el informe de actividades,
Extensiones Universitarias. |retroalimenta y vigila los resultados.
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crece contigo
Director de Vinculacion y Jefe de Departamento de
Extension Universitaria Actividades Culturales
INICIO
\4
SOLICITA > RECIBE SOLICITUD
ELABORA Y ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA,
APRUEBA Y
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
[ EVALUA Y
i REALIZA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA «
RETROALIMENTA
Y VIGILA
INFORME DE
RESULTADOS
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento del Programa de
Equidad de Género y Valores

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculaciony |Solicita el programa de actividades para la
Extension Universitaria. gestion de actividades de Equidad de Género y
Valores.
2 Coordinadora de Equidad |Recibe solicitud, elabora y envia programa de
de Género y Valores. actividades a la Direccion de Vinculacion vy
Extension Universitaria .
3 Director de Vinculaciony |Recibe, revisa, aprueba y envia Programa de
Extension Universitaria. actividades que la coordinacion realizara durante
el periodo.
4 Coordinadora de Equidad |Recibe, ejecuta, evalua y realiza un informe de los
de Género y Valores. resultados obtenidos durante el desarrollo.
5 Direccion de Vinculacion y | Recibe, analiza informe de actividades,
Extensiones Universitarias. |retroalimenta y vigila los resultados.
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HIDALGO
crece contigo
Director de Vinculaciony | Coordinador de equidad de
Extension Universitaria género y valores
RECIBE
SOLICITA > SOLICITUD,
ELABORAY
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA, P
APRUEBA Y h
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
[ EVALUA Y
d REALIZA
PROUGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA
RETROALIMENTA |«
Y VIGILA
INFORME
l DE RESULTADOS
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y vigilar el cumplimiento de los servicios de la
incubadora de empresas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacion y|Solicita el programa de actividades para la
Extension Universitaria. gestion actividades de los servicios de la
incubadora de empresas.
2 Encargado de la | Recibe solicitud, elabora programa de actividades
Incubadora de Empresas y lo presenta a la direccion.
3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, aprueba y envia el Programa de
Extension Universitaria. actividades que la coordinacion realizara durante
el periodo.
4 Encargado de la| Recibe, ejecuta, evalua y realiza un informe de los
Incubadora de Empresas resultados obtenidos durante el desarrollo.
5 Director de Vinculacion y|Recibe, analiza informe de actividades,
Extension Universitaria. retroalimenta y vigila los resultados.
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HIDALGO
crace
Director de Vinculacion y
. : o Incubadora de empresas
Extension Universitaria
RECIBE
SOLICITA > SOLICITUD,
ELABORA Y
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA, P
APRUEBA Y h
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
[ EVALUA Y
d REALIZA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA,
RETROALIMENTA |«
Y VIGILA
INFORME DE
RESULTADOS
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION:

Coordinar y supervisar la entidad de Certificacion y

Evaluacion de Competencias Laborales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacion y|Solicita el programa de actividades para la
Extension Universitaria. gestion de los servicios de Certificacion y
Evaluacion de Competencia Laborales.
2 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud, elabora y envia Programa de
Gestion Tecnoldgica. actividades y lo presenta a la direccion.
3 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, aprueba y envia el Programa de
Extension Universitaria. actividades que la coordinacion realizara durante
el periodo.
4 Jefe de Departamento de|Recibe, ejecuta, evalla y realiza un informe de los
Gestion Tecnoldgica. resultados obtenidos durante el desarrollo.
5 Director de Vinculacion y|Recibe, analiza informe de actividades,
Extension Universitaria. retroalimenta y vigila los resultados.
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HIDALGO
crece contigo
Director de Vinculacion y Jefe de Departamento de
Extension Universitaria Gestion Tecnoldgica
INICIO
v
RECIBE
SOLICITA > SOLICITUD,
ELABORAY
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, REVISA, P
APRUEBA Y ™
ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
RECIBE, EJECUTA,
> EVALUA Y
REALIZA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
INFORME DE
RESULTADOS
RECIBE, ANALIZA,
RETROALIMENTA |«
Y VIGILA
INFORME DE
RESULTADO
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar los diversos eventos y actividades que se
convoguen en materia de Vinculacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion y|Recibe y envia programa de actividades que se
Extension Universitaria. realizan en la comunidad universitaria.

2 Area ejecutora. Elabora una calendarizacion de las actividades.

3 Director de Vinculacion y|Recibe calendarizacion y asigna actividades de
Extension Universitaria. logistica.

4 Area ejecutora Realiza actividades y envia un informe.

5 Director de Vinculacion y|Recibe, analiza, retroalimenta informes de Ila
Extensiones Universitarias. | evaluacion de evento.
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HIDALGO
crace
Director de Vinculacion y . .
., . o Area Ejecutora
Extension Universitaria
INICIO
Y
RECIBE Y ENVIA
PROGRAMA DE
ACTIVIDADES \4
RECIBE,
ELABORA'Y
ENVIA
CALENDARIO
RECIBE Y ASIGNA
ACTIVIDADES <
CALENDARIO
» REALIZA
"1 AcTivibaDEs ¥
ENVIA
INFORME
ANALIZAY
RETROALIMENTA
INFORME
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Jefe de Departamento de Prensa y Difusion
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Difundir el quehacer universitario a la sociedad en

general

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento
Prensa y Difusion

Recibe notificacion de actividades de la

comunidad universitaria

2 Jefe de Departamento|Cubre evento, toma de nota informativa vy
Prensa y Difusion fotografia.

3 Jefe de Departamento|Elaboray envia boletin de prensa
Prensa y Difusion

4 Rector Recibe, autoriza y envia boletin de prensa

5 Jefe de Departamento|Recibe y envia boletin de prensa a los medios de
Prensa y Difusion comunicacion.

6 Medios de comunicacion Recibe y publica boletin de prensa y envia nota

publicada.

7 Jefe de Departamento|Recibe nota publicada en medios de

Prensa y Difusion comunicacion.
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crace

Jefe de Departamento de
Prensa y Difusion.

Rector

Medios de Comunicacion

INICIO

A 4

RECIBE NOTIFI-
CACION DE
ACTIVIDADES

MEMORANDUM

CUBRE EVENTO Y
GENERA
EVIDENCIA

)

ELABORAY

MATERIAL
FOTOGRAEFI

ENVIA

BOLETIN DE
PRENSA

RECIBE Y ENVIA

RECIBE,
AUTORIZA'Y
ENVIA

A

BOLETIN DE
PRENSA

BOLETIN DE

PRENSA

RECIBE PUBLICA
Y ENVIA

v

BOLETIN DE
PRENSA
NOTA

PUBLICADA

RECIBE <&
l

NOTA
PUBLICADA
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar

informacion de la oferta educativa

Institucional, asi como los procesos de ingreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento|Elabora y envia un plan anual de captacidon de
Prensa y Difusion alumnos de IEMS al Director de Vinculacion y
Extension Universitaria para su autorizacion.
2 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa, autoriza y envia el plan anual de
Extension Universitaria captacion.
En caso de no autorizar
Regresa a la secuencia 1
3 Jefe del Departamento|Recibe y ejecuta actividades del plan anual de
Prensa y Difusion captacion (Visitas de IEMS, Ferias Universitarias,
spots de radio, Difusidon en Municipios y volanteo).
4 Jefe del Departamento|Informa resultados a director de Vinculacion vy

Prensa y Difusion

Extension Universitaria.
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crace

Jefe de Departamento de
Prensa y Difusion

Director Vinculacion y
Extension Universitaria

—(®

\ 4

ELABORA'Y

RECIBE, REVISA

ENVIA

PLAN ANUAL DE

CAPTACION

RECIBE Y

PLAN ANUAL DE
CAPTACION

AUTORIZA

ENVIA PARA SU

EJECUTA -

PLAN ANUAL DE
CAPTACION

Y

ELABORAY
ENVIA

INFORME DE
RESULTADOS

EJECUCION

PLAN ANUAL DE

CAPTACION
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crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Contribuir al posicionamiento de la Universidad, en los
municipios cercanos a la Universidad y a la Unidad Académica

Prensa y Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Recibe orden de trabajo por parte del area
Prensa y Difusion solicitante.

2 Jefe de Departamento de |Elabora el trabajo solicitado.
Prensa y Difusion

3 Jefe del Departamento de|Entrega disefio de orden de trabajo al area

solicitante.
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crace contigo

Jefe de Departamento de
Prensa y Difusion

INICIO

A4

RECIBE

ORDEN DE

TRABAJO

I

ELABORA

TRABAJO
SOLICITADO

ENTREGA

DISENO DE ORDEN
DE TRABAJO

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 251
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|



L
Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital m ﬁ =
HIDALGO ..ol

ce contigo e

Jefe de Departamento de Actividades Culturales
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NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar las actividades culturales y deportivas
calendarizadas durante el cuatrimestre

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Desarrolla plan de trabajo de actividades
Actividades Culturales vy |culturales y deportivas y lo envia.
Deportivas

2 Director de Vinculacion y|Recibe y revisa que el plan de trabajo sea integral
Extension Universitaria y envia
Si no es integral devuelve a la actividad 1

Caso contrario:

3 Jefe de Departamento de|Recibe y Ejecuta el plan de trabajo de actividades
Actividades Culturales vy |culturales y deportivas

Deportivas

4 Jefe de Departamento de|lntegra y envia informe cuatrimestral de
Actividades Culturales vy |actividades culturales y deportivas
Deportivas

5 Jefe de Departamento de|Archiva plan
Actividades Culturales vy
Deportivas
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HIDALGO
Jefe _dgl Departamento de Director de Vinculacion y
Actividades Culturales y ., , o
: Extension Universitaria
Deportivas

INICIO

DESARROLLA Y
ENVIA

O,

PLAN DE
TRABAJO

RECIBE Y REVISA

v

PLAN DE TRABAJO

NO

Sl

< ENVIA PARA
RECIBE Y EJECUCION
EJECUTA
PLAN DE TRABAJO PLAN DE TRABAJO
A4

INTEGRA Y ENVIA

INFORME
CUATRIMESTRAL

PLAN

FIN
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Integrar a la Comunidad Universitaria en los eventos
institucionales y especiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Convoca la participacion de la Comunidad
Actividades Culturales vy |Universitaria.
Deportivas

2 Jefe de Departamento de |Ejecuta los eventos institucionales.
Actividades Culturales vy
Deportivas

3 Jefe de Departamento de |Evalua los resultados y elabora informe.
Actividades Culturales vy
Deportivas
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Jefe del Departamento de
Actividades Culturales y
Deportivas

INICIO

CONVOCA A LA
COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

v

EJECUTA
EVENTOS
INSTITUCIONALES

A 4

EVALUA Y ENVIA
RESULTADOS

INFORME

FIN
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Jefe de Departamento de Gestion Tecnoldgica
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar servicios tecnoldégicos con base a lo
establecido en el Sistema de Gestidn de la Calidad

Gestion Tecnoldgica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Desarrolla el programa de promocion de servicios
Gestion Tecnoldgica tecnoldgicos, integra catalogo y lo presenta a la
Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria.
2 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa y en su caso:
Extension Universitaria si es integral autoriza el programa de promocion
de servicios tecnoldgicos y envia para promocion.
Caso contrario
no es integral y el programa observa alguna
inconsistencia, regresa a la actividad No. 1.
3 Jefe de Departamento de|Recibe y promueve los servicios tecnoldégicos que
Gestion Tecnoldgica estan incluidos en el catalogo.
4 Jefe de Departamento de|Recepciona del cliente la solicitud de servicio
Gestion Tecnoldgica tecnoldgico lo registra para identificar al area
ejecutora y envia.

5 Area ejecutora Procesa, investiga y/o realiza el servicio
tecnoldgico de acuerdo a la solicitud expedida
por el cliente e informa al Departamento de
Gestion Tecnoldgica.

6 Jefe de Departamento de|Recibe y entrega resultados del Servicio

Gestion Tecnoldgica Tecnoldgico al cliente.
7 Jefe de Departamento de|Evalua la prestacion del servicio e integra el

informe del periodo que corresponda.
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crace

Jefe del Departamento de Director de Vinculacion y
Gestion Tecnoldgica Extension Universitaria

v<—®

DESARROLLA'Y
ENVIA

Area ejecutora

A 4

RECIBE Y REVISA

PROGRAMA DE
PROMOCION

PROMOCION

PROGRAMA DE l

Sl

RECIBE Y
PROMUEVE < AUTORIZA Y
SERVICIOS ENVIA PARA
TECNOLOGICOS PROMOCION

PROGRAMA DE

. PROGRAMA DE
PROMOCION

PROMOCION

RECEPCIONA, RECIBE, EJECUTA
REGISTRA'Y SERVICIO E
ENVIA INFORMA

PROGRAMA

DE PROMOCION PROGRAMA DE

ACTIVIDADES

RECIBE Y
ENTREGA
RESULTADOS

RECIBE Y
EVALUA

INFORME DE
ACTIVIDADES

A 4

FIN
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Operar la Entidad de Certificacion y Evaluacion de
Competencias Laborales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Integra el programa de difusion y promocion de la

Gestion Tecnoldgica Entidad de Certificacion y Evaluacion de
Competencias Laborales y lo presenta a la
Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria.

2 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa y en su caso autoriza:

Extension Universitaria Envia el programa de la Entidad de Certificacion y
Evaluacion de Competencias Laborales para
promocion.

Caso contrario:
Ir a la actividad No. 1
3 Jefe de Departamento de|Recibe y promueve el programa de la Entidad de

Gestion Tecnoldgica Certificacion y Evaluacion de Competencias
Laborales.

4 Jefe de Departamento de|Recepciona del cliente la solicitud de evaluacion

Gestion Tecnoldgica en determinado estdndar, realiza un diagndstico
para identificar si el candidato es viable, si no lo es
le informa al candidato y lo capacita; si el cliente a
pesar del resultado del diagnodstico decide
evaluarse, se corre el proceso de evaluacion y
envia solicitud.

Recibe solicitud vy realiza el proceso de evaluacion
5 Comité de Evaluacion de acuerdo a lo que indica el Estandar de
Evaluacion del CONOCER y envia carpeta de
evidencias.
6 Jefe de Departamento de|Recibe y entrega resultados del proceso de

Gestion Tecnoldgica evaluacion.

7 Jefe de Departamento de|Evalua la prestacion del servicio e integra el

Gestion Tecnoldgica

expediente del candidato.
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crace

Jefe del Departamento de
Gestion Tecnoldgica

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

Comité de evaluacion

—®

INTEGRA'Y ENVIA

PROGRAMA

RECIBE Y
PROMUEVE

A 4

RECIBE Y REVISA

PROGRAMA

NO
AUTO —>®
RIZA

Sl

ENVIA PARA

l PROGRAMA

RECEPCIONA,
REALIZA

PROMOCION

PROGRAMA

DIAGNOSTICA'Y
ENVIA

SOLICITUD

RECIBE Y
ENTREGA

A 4

RECIBE, REALIZA
EL PROCESO E
EVALUACION Y

ENVIA

CARPETA DE
EVIDENCIAS

RESULTADOS

CARPETA DE
EVIDENCIAS

EVALUA
SERVICIO

EXPEDIENTE

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar servicios

incubacion de empresas a

estudiantes, egresados y publico en general

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Desarrolla y envia el Plan de trabajo para la
Gestion Tecnoldgica Incubacion de empresas y lo presenta a la
Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria.
2 Director de Vinculacion y|Recibe, revisa y en su caso:
Extension Universitaria Autoriza el Plan de trabajo para la Incubacion de
empresas.
3 Director de Vinculacion y|Envia Plan de Trabajo autorizado
Extension Universitaria En caso contrario:
Si el Plan de trabajo observa alguna
inconsistencia, ir a la actividad No. 1.
4 Jefe de Departamento de|Recibe y promueve los servicios Incubacion de
Gestion Tecnoldgica empresas.
5 Jefe de Departamento de|Recepciona del cliente la solicitud de incubacion
Gestion Tecnoldgica de empresa.
6 Jefe de Departamento de|Informa resultados, si la solicitud es viable
Gestion Tecnoldgica continua con el proceso de Pre-incubaciéon e
Incubacion
Pre-incubacion: se ofrecen servicios de
capacitacion de Desarrollo Humano, se integra su
expediente y se firma el convenio de incubacion
de empresas.
Incubacion: se ofrecen cursos de capacitacion en
temas empresariales, se le invita a participar en
ferias y/o eventos de desarrollo empresarial, si el
proyecto lo requiere se hace la gestion de
financiamiento. Se integra programa de
consultorias y presupuestos y lo presenta a la
Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria.
7 Jefe del Departamento de|Brindan servicios de consultoria de acuerdo a su

Gestion Tecnoldgica

perfil e integran plan de negocios.
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Jefe del Departamento de
Gestion Tecnoldgica

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

DESARROLLA Y

=®

\ 4

ENVIA

PLAN DE
TRABAJO

RECIBE Y
PROMUEVE

RECIBE Y REVISA

PLAN DE

!

TRABAJO

PLAN DE
TRABAJO

RECEPCIONA

v

INFORMA
RESULTADOS Y
OFRECE
CAPACITACION

Y

FIN

SOLICITUD

BRINDA
SERVICIOS DE
CONSULTORIA E
INTEGRA
PLAN DE
NEGOCIOS

ENVIA

PLAN DE

TRABAJO
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar servicios de fomento al espiritu
emprendedor y la cultura empresarial en estudiantes, egresados, publico en general
y/0 empresarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|lIntegra programa de actividades por cuatrimestre
Gestion Tecnoldgica y lo presenta a la Direccion de Vinculacion y
Extension Universitaria.
2 Director de Vinculacion y|Revisa, autoriza y envia el programa de
Extension Universitaria Emprendedores.
3 Jefe de Departamento de|Recibe y gestiona conferencias, cursos y talleres
Gestion Tecnoldgica de acuerdo al plan autorizado .
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crace contigo

Jefe del Departamento de
Gestion Tecnoldgica

Director de Vinculacion y
Extension Universitaria

Dependencia Externa

INICIO

REVISA,
AUTORIZA'Y

INTEGRA Y
PRESENTA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

RECIBE Y

A\ 4

ENVIA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

GESTIONA <

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

FIN
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Jefe de Departamento de Servicios
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar la adquisicion de materiales bibliotecarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Recibe solicitud de nuevos titulos de los
Servicios Bibliotecarios. Programas Educativos, en caso de requerirlo.

2 Jefe del Departamento de|Revisa que el material solicitado no exista en la
Servicios Bibliotecarios. coleccion.

3 Jefe del Departamento de|Elabora requisicion y envia a la Secretaria
Servicios Bibliotecarios. Académica para su autorizacion.

4 Secretaria Académica Recibe, Autoriza y devuelve.

5 Jefe del Departamento de|Recibe y envia requisicion.
Servicios Bibliotecarios.

6 Jefe del Departamento de |Recibe y Procesa adquisicion y entrega materiales
Recursos Materiales. solicitados

7 Jefe del Departamento de|Recibe material para resguardo

Servicios Bibliotecarios
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Jefe del Departamento de . _ Jefe del Departamento de
. - ) Secretaria Académica )
Servicios Bibliotecarios Recursos Materiales

INICIO

RECIBE

SOLICITUD

REVISA
EXISTENCIA

RECIBE,
ELEE]?/&A Y AUTORIZA'Y
DEVUELVE

\4

REQUISICION

REQUISICION

dl
RECIBE Y ENVIA [T

REQUISICION
RECIBE, PROCESA
Y ENTREGA
P MATERIAL
REQUISICION
RECIBE P
MATERIAL W
\ 4
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar el proceso técnico, fisico y de préstamo de los
materiales documentales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Recibe, cataloga y clasifica el material documental
Servicios Bibliotecarios.

2 Jefe del Departamento de|Difunde y aplica las politicas.
Servicios Bibliotecarios.

3 Jefe del Departamento de|Realiza el préstamo de material documental
Servicios Bibliotecarios.

4 Jefe del Departamento de|Elabora y envia reporte
Servicios Bibliotecarios.
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Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios

INICIO

A 4

RECIBE
CATALOGA Y
CLASIFICA

MATERIAL

DOCUMENTAL

DIFUNDE Y
APLICA

POLITICAS

I\_/_

A\ 4

REALIZA
PRESTAMO

MATERIAL

\4

ELABORAY
ENVIA

REPORTE

FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar el servicio de biblioteca digital

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Difunde y aplica las politicas.
Servicios Bibliotecarios
2 Jefe del Departamento de|Captura usuarios para altas y bajas dentro del
Servicios Bibliotecarios portal de la Biblioteca Digital.
3 Jefe del Departamento de|Solicita los correos al area de sistemas de todos
Servicios Bibliotecarios los alumnos activos.
4 Jefe del Departamento de|Envia memorandum a los correos a cada uno de
Servicios Bibliotecarios los usuarios.
5 Jefe del Departamento de|Capacita a los usuarios sobre el uso de la
Servicios Bibliotecarios Biblioteca Digital.
6 Jefe del Departamento de| Verifica altas de usuarios.
Servicios Bibliotecarios
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Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios

m

DIFUNDE Y
APLICA

POLITICAS

|

CAPTURA DE
USUARIOS
SISTEMA
SOLICITA
CORREOS

MEMORANDUM

MEMORANDLUIM

CAPACITA A LOS
USUARIOS

VERIFICA ALTAS

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Administrar los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados a la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion | Solicita los mecanismos que garantizan la optima
y Finanzas aplicacioén de los recursos
2 Areas involucradas Reciben solicitud, elaboran y envian con base a la
normatividad aplicable, los mecanismos que
permitan el uso eficaz y eficiente de los recursos
de la Institicidon
3 Director de Administracion | Recibe, revisa, autoriza y envia proyecto de
y Finanzas actividades.
4 Areas Involucradas Reciben y ejecutan proyecto
5 Areas involucradas Elaboran y envian un informe de resultados
6 Director de Administracion | Recibe y da seguimiento de su ejecucion

y Finanzas
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crace contigo
Director de Administraciony < .
. Areas involucradas
Finanzas
INICIO
A\ 4
RECIBEN SOLIITUD
SOLICITA P | ELABORAN Y ENVIAN
MECANISMOS
PROYECTO
RECIBE, REVISA,
AUTORIZA Y <
ENVIA
PROYECTO
o RECIBEN Y
. EJECUTAN
PROYECTO
ELABORAN Y
RECIBE Y DA ENVIAN
SEGUIMIENTO
INFORME DE INFORME DE
RESULTADOS RESULTADOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer y en su caso, gestionar las modificaciones
presupuestales que proceda aplicar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracion |Recibe copia de los oficios de autorizacion

y Finanzas presupuestal de parte de las instancias federales o
estatales correspondientes

2 Director de Administracion|Revisa y analiza la informacion presupuestal vy
y Finanzas gestiona las modificaciones necesarias

3 Director de Administracion|Informa y envia autorizaciones y modificaciones
y Finanzas aplicables
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Director de Administracion
y Finanzas

RECIBE

OFICIOS

A 4

REVISA, ANALIZA
Y GESTIONA

INFORMACION

MODIFICACIONES

INFORMA'Y
FNVIA

AUTORIZACION Y

MODIFICACION

FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Establecer en coordinacion con las areas administrativas

competentes,

los procedimientos para

la administracion de

Universidad conforme a la norma aplicable.

los recursos de la

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion y|Solicita a las dreas administrativas |Ia
Finanzas elaboracion de los procedimientos
administrativos relacionados con su area
2 Areas administrativas | Reciben solicitud, elaboran propuestas de
responsables procedimientos para llevar a cabo las
actividades y envian
3 Director de Administracion y|Recibe, revisa y autoriza las propuestas de
Finanzas procedimientos.
4 Director de Administracion y|Envia procedimientos autorizados para su
Finanzas ejecucion
5 Areas administrativas | Reciben procedimientos para su ejecucion
responsables
6 Areas administrativas | Emiten y envian reporte de los procedimientos
responsables
7 Director de Administracion y|Recibe informe y da seguimiento

Finanzas
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HIDALGO

crace

Director de Administracion

Areas Administrativas

y Finanzas Responsables
INICIO
Y
SOLICITA RECIBEN
PROCEDIMIENTOS DE > SOLICITUD,
ADMINISTRACION ELABORAN Y
ENVIAN

RECIBE, REVISAY |

PROPUESTA DE

PROCEDIMIENTO

AUTORIZA l

PROPUESTA DE
PROCEDIMIENTO

ENVIA PARA

RECIBEN Y

EJECUCION

PROCEDIMIENTO

RECIBE Y DA

> EJECUTAN

PROCEDIMIENT

EMITEN Y ENVIAN

SEGUIMIENTO

REPORTE

FIN

REPORTE
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crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar la programacion del presupuesto de ingresos y
egresos de la Universidad, para cada ejercicio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion | Solicita informacion
y Finanzas
2 Subdirector de Planeacion|Reciben solicitud, elaboran y envian programas y
y Evaluacion y Jefe del|proyecto
Departamento de
Programacion y
Presupuesto
3 Director de Administracion | Recibe las propuestas y presenta para su revision
y Finanzas y validacion
4 Rector Recibe, revisa y autoriza los programas y el
proyecto
En caso de requerir modificaciones:
Gira instrucciones para su correccion
5 Rector En caso contrario:
Autoriza y envia
6 Director de Administracion | Recibe autorizacion y notifica a la Subdireccion

y Finanzas

de Planeacion y evaluacion y al Departamento de
Programacion y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Pag. 280



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital L’
HIDALGO

crace

Subdirector de Planeacion y
Director de Administracion | Evaluacion Y Jefe del

y Finanzas Departamento de Rector

Programacion y Presupuesto
INICIO

A 4 l
SOLICITA »| RECIBE SOLICITUD,
INFORMACION | ELABORA yENVIA

PRO

PROYECTO

RECIBE Y
PRESENTA

PROGRAMA

PROYECTO

»| RECIBEY REVISA
Ll

PROGRAMA

PROYECTO

AUTORI
ZA

NO l
RECIBE Y <

< AUTORIZA'Y
NOTIFICA ENVIA

PROGRAMA PROGRAMA

PROYECTO PROYECTO
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crace contigo “

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisar la formulacion de estados financieros, para la
evaluacion y toma de decisiones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracion|Instruye la integracion de los informes requeridos
y Finanzas

2 Jefe del Departamento de|Recibe instruccion, elabora y envia informes
Contabilidad

3 Director de Administracion | Recibe informe(s) y revisa

y Finanzas Solicita los cambios necesarios en caso de
considerar modificaciones y regresa a la
secuencia 2

4 Director de Administracion| Valida Informacion
y Finanzas

5 Director de Administracion|Presenta informe al rector y/o instancias
y Finanzas correspondientes
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Director de Administracion y

Jefe del Departamento de

Finanzas Coontabilidad
RECIBE
INSTRU‘(E > INSTRUCCION,
INTEGRACION DE ELABORAY
INFORMES ENVIA

RECIBE Y REVISA

A

INFORMES

MODIFIICA
CION

VALIDA

L'@

PRESENTA AL
RECTOR

!

INFORME
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crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Avalar los informes contables y financieros resultantes de
la operacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracion|Prepara y presenta propuesta de los informes
y Finanzas contables y financieros
2 Director de Administracion|Firma y envia los formatos Contables vy
y Finanzas financieros.
3 Jefe de Departamento de|Recibe, revisa y envia al Consejo Directivo
Programacion y
Presupuesto
4 H. Consejo Directivo Recibe y valida
si se aprueba firma propuesta y envia
caso contrario
Envia para su correccion e inicia desde la
secuencia 1
5 Director de Administracion | Recibe para su ejecucion

y Finanzas
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Director de Administracion Jefe de Departamento de

. . H. Consejo Directivo
y Finanzas Programacion y Presupuesto

INICIO

—®

PREPARA'Y
PRESENTA
PROPUESTA
INFORME
A\ 4
FIRMA'Y ENVIA $| RECIBE, REVISAY > RECIBE Y VALIDA
ENVIA
FORMATOS FORMATOS FORMATOS
CONTABLES CONTABLES CONTABLES
NO

° APRUEB
A

Sl

RECIBE Y < FIRMA'Y ENVIA

EJECUTA

FORMATOS
CONTABLES

FORMATOS

CONTABLES
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crace contigo

NOMBRE DE LA FUNCION: Administrar las actividades de reclutamiento, seleccién,
induccion y contratacion de personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracion | Recibe y Autoriza solicitudes de contratacion
y Finanzas

2 Director de Administracion | Revisa el proceso de seleccién y contratacion
y Finanzas

3 Director de Administracion | Verifica el proceso de Induccion
y Finanzas

4 Director de Administracion | Firma Formatos de Contratacion
y Finanzas
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Director de Administracion
y Finanzas

INICIO

A 4

RECIBE Y
AUTORIZA

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

v

REVISA PROCESO
DE SELECCION

I

VERIFICA EL
PROCESO DE
INDUCCION

FIRMA

CONTRATO

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar el proceso de control de Asistencias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracion | Solicita reportes de asistencia
y Finanzas

2 Jefe del Departamento de|Recibe solicitud y procesa Informacion de los
Personal registros de asistencia

3 Jefe del Departamento de|Genera y envia reportes de asistencia
Personal

4 Director de Administracion | Recibe y valida informacion
y Finanzas
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Director de Administracion Jefe del Departamento
y Finanzas Personal
SOLICITA RECIBE SOLICITUD,
REPORTES DE > PROCESA
ASISTENCIA INFORMACION
RECIBE Y VALIDA |« GENERA Y ENVIA
REPORTES REPORTES
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Jefe del Departamento de Personal
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar el

proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion y recontratacion al personal requerido por la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Recibe la solicitud de contratacion del personal
Personal
2 Jefe del Departamento de|Envia la solicitud de contratacion del personal al
Personal Director de Administraciéon y Finanzas para su
autorizacion.
3 Director de Administracion | Recibe solicitud de contratacion, autoriza y envia
y Finanzas
4 Jefe del Departamento de|Recibe autorizacion y ejecuta el proceso de
Personal reclutamiento y seleccion de personal basado en
los perfiles de personal
5 Jefe del Departamento de|Formaliza la contratacion del personal
Personal
6 Jefe del Departamento de | Conforma y archiva expediente del personal

Personal
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Jefe del Departamento de | Director de Administracion
Personal y Finanzas

INICIO

A 4

RECIBE

SOLICITUD

ENVIA PARA
AUTORIZACION

SOLICITUD

RECIBE Y EFECTUA
PROCESO Y
SELECCION

\ 4

RECIBE, AUTORIZA Y
ENVIA

SOLICITUD

SOLICITUD
AUTORIZADA

!

FORMALIZA

CONTRATO

|

EXPE-
DIENTE

Manual de Procedimientos Pag. 292
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar un programa de formacion, capacitacion y
actualizacion del personal de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Recibe de parte de las diferentes areas la
Personal Deteccion de Necesidades
2 Jefe del Departamento de|Elabora y publica el programa de capacitacion de
Personal acuerdo a las necesidades del area solicitante
3 Jefe del Departamento de|Gestiona los tramites correspondientes para la
Personal realizacion de un curso e informa al participante
su autorizacion
4 Jefe del departamento de|Recibe constancia del participante e integra en el

Personal

expediente correspondiente
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Jefe del Departamento de
Personal

Participante

INICIO

A 4

RECIBE

INVENTARIO DE
HABILIDADES

Y

ELABORA,,
PUBLICA'Y ENVIA

PROGRAMA DE
CAPACITACION

A\ 4

GESTIONA LOS
TRAMITES Y ENVIA
AUTORIZACION

\\ SOLICTUD

RECIBE

EVALUACION Y
CONTANCIA

FIN
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crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Integrar los reportes de asistencia del personal de la
Universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
personal

Jefe del Departamento de
personal

Jefe del Departamento de
personal

Director de Administracion
y Finanzas

Jefe del Departamento de
personal

Jefe del Departamento de
personal

Asigna numero de empleado al trabajador de
nuevo ingreso y lo ingresa en el sistema digital
para el registro de asistencias.

Captura en el sistema de control de asistencias los
justificantes del trabajador por inasistencias o
retardos.

Procesa la informacién y envia reportes de
asistencias de cada uno de los trabajadores al
Director de administracion y Finanzas

Recibe, valida y envia reportes

Recibe vy entrega a cada Area y/o PE los reportes
de asistencias del personal a su cargo, con las
incidencias correspondientes de los retardos
acumulados y/o inasistencias injustificadas.

Archiva copia del reporte en el expediente
correspondiente y elabora lista de anormalidades
para su descuento en el sistema de nominas.
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Jefe del Departamento de | Director de Aministracion y
Personal Finanzas

INICIO

A 4

ASIGNA E
INGRESA
ASISTENCIAS

CAPTURA

JUSTIFICANTES

l

PROCESA

INFORMACION, Y RECIBE, VALIDA
ENVIA Y ENVIA

REPORTES DE

REPORTES DE ASISTENCIA

ASISTENCIA

RECIBE Y
ENTREGA A LAS (g
AREAS

REPORTES DE

ASISTENCIA

!

REPORTE

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Desarrollar el proceso para el pago de némina al
personal.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
Personal

de

Crea el periodo de referencia para la realizacion
de la ndbmina

2 Jefe del Departamento de|Registra los movimientos aplicables en el periodo
Personal

3 Jefe del Departamento de|Captura la ndmina correspondiente en el sistema
Personal Integral de armonizacion contable

4 Jefe del Departamento de|Realiza y envia la solicitud de Trasnferencia
Personal correspondiente para el pago de ndmina.

5 Jefe del Departamento de|Recibe y verifica la disponibilidad financiera para
Programacion y | efectuar la transferencia y autoriza la solicitud de
Presupuesto cheque

6 Jefe del Departamento de|Envia la solicitud de transferencia al
Programacion y | Departamento de Contabilidad para realizar el
Presupuesto pago correspondiente

7 Jefe del Departamento de|Recibe vy realiza la transferencia electronica de la
Contabilidad ndémina y obtiene la respuesta satisfactoria de la

transferencia y envia.

8 Jefe del Departamento de|Recibe |a respuesta satisfactoria de la
Personal transferencia electrdnica y archiva.
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HCI'EQALGO
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Jefe del Departamento
Personal Programacion y Presupuesto de Contabilidad

INICIO

A 4

CREA PERIODO
DE NOMINA

v

REGISTRA
MOVIMIENTOS

v

CAPTURA
NOMINA

RECIBE, VERIFICA
DISPONBILIDAD

» FINANCIERA Y

AUTORIZA

REALIZA'Y ENVIA

SOLICITUD DE
TRANSFERNCIA

SOLICITUD DE

TRANSFERENCIA

RECIBE Y REALIZA

ENVIA P | TRANSFERENCIA'Y
EMITE

SOLICITUD DE SOLICITUD DE

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA

RECIBE <
REPORTE
A 4
FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar las solicitudes de préstamos al personal que
otorga el ISSSTE

Personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Recibe presupuesto autorizado para la Institucion
Personal
2 Jefe del Departamento de|Asigna préstamo de acuerdo a las solicitudes
Personal recibidas del trabajador
3 Jefe del Departamento de|Requisita, procesa en el Sistema de préstamos del
Personal ISSSTE los datos del trabajador para Ila
generacion del préstamo y entrega
4 Jefe del Departamento de | Notifica al trabajador a través de memorandum
Personal que su préstamo ha sido autorizado
5 Jefe del Departamento de|Recibe hoja y realiza la aplicacion de descuentos

correspondientes.
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Jefe del Departamento de
Personal

INICIO

v

RECIBE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

}

ASIGNA
PRESTAMO DE
ACUERDO A
SOLICITUDES

!

REQUISITA,
PROCESA'Y
ENTREGA

OFICIO

PRESTAMO
AUTORIZADO

|

NOTIFICA AL
TRBAJADOR

MEMORANDUM

RECIBE Y APLICA

HO IA DF DESCIFEFNTOS
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar un programa que fomente el clima laboral

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Desarrolla y envia plan de trabajo anual
Personal
2 El Director de|Recibe y valida que el plan de trabajo sea integral
Administracion y Finanzas |y lo envia para su ejecucion
3 Jefe de Departamento de|Recibe y ejecuta el plan de trabajo
Personal
4 Jefe de Departamento de|Integra informe

Personal
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Jefe del Departamento de Director de Administracién y
Personal Finanzas
RECIBE, VALIDA Y
DESARROLLA Y o .

ENVIA » ENVIA

PROGRAMA
PLAN ANUAL PLAN ANUAL
RECIBE Y &
EJECUTA
PLAN ANUAL
INTEGRA
INFORME
PROGRAMA
\4
FIN
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Jefe de Departamento de Recursos Materiales
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Recursos Materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|ldentifica necesidades de las areas conforme al
Recursos Materiales POA autorizado por partida para proceder a su
programacion de adjudicacion.
2 Jefe del Departamento de|Ejecuta la normatividad en la planeacion de
Recursos Materiales actividades correspondientes.
3 Jefe de Departamento de|Distribuye durante todo el periodo la
Recursos Materiales calendarizacion de suministro de bienes,
respetando el POA.
4 Jefe de Departamento de|Verifica los porcentajes establecidos para la
Recursos Materiales adquisicion directa vy licitacion y envia a consejo
para su aprobacion
5 Jefe de Departamento de|Recepciona aprobacion vy revisa conforme a las

requisiciones los bienes y servicios adquiridos,
para proceder a la entrega del mismo al area
correspondiente
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Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

IDENTIFICA
NECESIDADES

!

EJECUTA
NORMATIVIDAD.

!

DISTRIBUYE
CALENDARIZACION

!

VERIFICA

PORCENTAJES Y

ENVIA PARA SU
APROBACION

RECEPCIONA
APROBACION Y

ENTREGA AL AREA
CORRESPONDIENTE.

!

FIN
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crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Actualizar el catdlogo de proveedores, arrendadores vy

prestadores de servicios.

Recursos Materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Revisa el Catalogo existente de Proveedores.
Recursos Materiales

2 Jefe de Departamento de|Solicita a los nuevos proveedores su
Recursos Materiales documentacion vigente.

3 Jefe de Departamento de|Recibe documentacion y actualiza anualmente el
Recursos Materiales padrdén de proveedores..

4 Jefe de Departamento de|Archiva padron.
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Jefe del Departamento de
Rrecursos Materiales

INICIO

A 4

REVISA
CATALOGO

A 4

SOLICITA
DOCUMENTACION A
LOS PROVEEDORES

!

RECIBE,
ACTUALIZA'Y

DOCUMENTACION

PADRON

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar los servicios generales de arrendamientos y
servicios fijos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Captura via electrénica la requisicion y envia para

Recursos Materiales. el cumplimiento de pago del servicio para
autorizacion del Departamento de programacion
y Presupuesto.

2 Jefe del Departamento de|Recibe, valida y autoriza la requisicion vy la turna
Programacion y | al Departamento de Recursos Materiales.
Presupuesto

3 Jefe del Departamento de|Recepciona requisicion para tramite
Recursos Materiales

4 Jefe del Departamento de|Envia solicitud por correo al proveedor para la
Recursos Materiales factura

5 Jefe del Departamento de|Recibe factura y realiza tramite de pago.

Recursos Materiales
6 Jefe del Departamento de|Realiza pago (Depdsito, Transferencia o Cheque.)

Recursos Materiales

Manual de Procedimientos

Pag. 308



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Programacion y Proveedor
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

INICIO

A 4
CAPTURA LA
REQUISICION Y RECIBE, VALIDA,
ENVIA ViIA AUTORIZA'Y

ELECTRONICA ENVIA

v

RECEPCIONA LA
REQUISICION

A 4

ENVIA SOLICITUD
DE FACTURA AL
PROVEEDOR

RECIBE Y
REALIZA
TRAMITE

FACTURA

\ 4

REALIZA EL
PAGO O
TRANSFERENCIA

FIN
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Jefe de Departamento de Contabilidad
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

de Hidalgo

HCI'EQALGO
NOMBRE DE LA FUNCION: Administrar los recursos financieros
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Consulta los portales bancarios, para identificar
Contabilidad depdsitos recibidos

2 Jefe de Departamento de|lnvestiga la fuente de nuevos depodsitos en caso
Contabilidad de existir

3 Jefe de Departamento de|Gestiona la creacion de una cuenta bancaria para
Contabilidad la administracion de los recursos recibidos

4 Jefe de Departamento de|Analiza los requerimientos de pago vy la
Contabilidad disponibilidad financiera

5 Jefe de Departamento de|Transfiere recursos a las cuentas de operacion
Contabilidad para tener suficiencia financiera

6 Jefe de Departamento de|Realiza transferencia de fondos o cheques
Contabilidad

7 Jefe de Departamento de|Concilia saldos contables con estados de cuenta

Contabilidad

bancarios
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento
de Contabilidad

INICIO

A4

CONSULTA
DEPOSITOS

\4

INVESTIGA
FUENTE

v

GESTIONA
CREACION DE
NUEVA CUENTA

v

ANALIZA
SOLICITUDES DE
PAGO Y
DISPONIBILIDAD

v

TRANSFIERE
RECURSOS

v

REALIZA
TRANSFERENCIA
DE FONDOS O
CHEQUES

y

CONCILIAR
SALDOS

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar pagos a empleados, proveedores, acreedores y
en general obligaciones contraidas por la Universidad

Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Recibe solicitud y verifica el cumplimiento de
Contabilidad requisitos para la procedencia del pago
En caso contrario regresa la solicitud para su
correccion.
2 Jefe del Departamento de|Realiza transferencia electronica de fondos vy
Contabilidad emite cheque de acuerdo a la disponibilidad
financiera,
3 Jefe del Departamento de|Recaba firmas de solicitud de pago y del cheque
Contabilidad emitido
4 Jefe del Departamento de|Informa al area solicitante, que el cheque esta

disponible y entrega.
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Contabilidad

INICIO

\4

RECIBE Y
VERIFICA
REQUISITOS

SOLICITUD

}

REALIZA
TRANSFERENCIAS Y
EMITE

HEQUE

\ 4

RECABA FIRMAS

\ 4

INFORMA'Y
ENTREGA

CHEQUE CHEQUE

FIN
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Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar Estados e Informes Financieros.

Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Contabiliza y captura las pdlizas en el sistema
Contabilidad contable

2 Jefe del Departamento de|Emite reportes del sistema
Contabilidad

3 Jefe del Departamento de|Emite los Estados Financieros
Contabilidad

4 Jefe del Departamento de|Recaba las firmas de los Estados Financieros
Contabilidad

5 Jefe del Departamento de|Entrega los Estados Financieros a las instancias
Contabilidad correspondientes

6 Jefe del Departamento de|Publica los Estados e Informes Financieros
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento de
Contabilidad

INICIO

\4

CONTABILIZA'Y
CAPTURA

A 4

EMITE DEL
SISTEMA

REPORTES

ESTADOS
FINANCIEROS

RECABA FIRMAS

ENTREGA A LAS
AREAS
CORRESPONDIENTES

ESTADOS
FINANCIEROS

PUBLICA

ESTADOS
FINANCIEROS
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar el cumplimiento en materia archivistica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de|Solicita a las areas la elaboracion del Cuadro
Contabilidad General de Clasificacion Archivistica (CGCA) vy
Catdlogo de disposicion documental (CDD), asi
como la Integracion del Inventario documental
(ID) y Guia de archivo documental (GD).

2 Areas corresondientes Reciben solicitud elaboran y envian el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
de disposicion documental, asi como la
Integracion del Inventario documental y Guia de
archivo documental

3 Departamento de |Recibe y envia al érgano rector del sistema estatal

Contabilidad de archivos para su revision y/o validacion
4 Departamento de | Recibe oficio de validacion de los instrumentos
Contabilidad
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HIDALGO
crace contigo
Jefe del Departamento de Areas correspondientes
Contabilidad
INICIO
\ 4
SOLICITA LA
ELABORACION DE o ELABORAN Y
LOS INSTRUMENTOS > ENVIAN
ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
RECIBE, Y ENVIAN
PARA REVISION |
Y/O VALIDACION [
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
RECIBE
L OFICIO DE
VAL IDACION
\4
FIN
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HIDALGO

crace contigo

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Dirigir las actividades relacionadas con la Caja General

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento
Contabilidad

2 Cajera (0)

3 Cajera (0)

4 Departamento
Contabilidad

de

de

Proporciona a cajera (o) las cuotas y tarifas
aplicables, asi como las herramientas necesarias
para el cobro de dichos conceptos

Lleva a cabo el cobro ingresos propios, emitiendo

comprobante del mismo

Emite reportes diarios de cobranza y envia el
depdsito de recursos financieros a la cuenta
bancaria especifica

Supervisa el correcto cobro de conceptos
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HIDALGO
crace contigo
Jefe del Departamento de Cajera o cajero
Contabilidad
INICIO
v
PROPORCIONA RECIBE, COBRA Y
> EMITE
CUOTAS Y TARIFAS CUOTAS Y TARIFAS
REPORTE DE )
CORRAN7Z7A Y FNVIA
RECIBE Y ENVIA
A LA CUENTA
BANCARIA
REPORTE DE
COBRANZA Y ENVIA
SUPERVISA &
REPORTE DE i
CORRAN7Z7A VY FNVIA
FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar el control y registro de los bienes muebles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Emite lineamientos y calendario para
Contabilidad levantamiento del inventario fisico de bienes
muebles y envia.
2 Director de Administracion | Recibe, revisa, autoriza y envia lineamientos y el
y Finanzas calendario para el levantamiento del inventario
fisico de bienes muebles
3 Jefe del Departamento de|Recibe y Difunde en la intranet lineamientos vy el
Contabilidad calendario del inventario fisico
4 Jefe del Departamento de|Coordina y supervisa el levantamiento fisico del
Contabilidad inventario de bienes muebles
5 Jefe del Departamento de|Emite los nuevos resguardos
Contabilidad
6 Jefe del Departamento de|Recaba las firmas de los resguardos
Contabilidad
7 Jefe del Departamento de|Emite informe de hallazgos y aspectos relevantes
Contabilidad detectados durante el levantamiento de
inventario fisico
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HIDALGO

crace contigo

Jefe del Departamento Director de Administracion

de Contabilidad y Finanzas
INICIO
—_—
v RECIBE, REVISA,
AUTORIZAY
EMITE Y ENVIA > ENVA
LINEAMIENTOS Y

CALENDARIO

LINEAMIENTOS Y
CALENDARIO

RECIBE Y
DIFUNDE EN LA
INTRANET <

LINEAMIENTOS Y
CALENDARIO

COORDINA'Y
SUPERVISA
INVENTARIO

y

EMITE NUEVOS
RESGUARDOS

A 4

RECABA FIRMAS
DE RESGUARDOS

EMITE

INFORME

FIN
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ce contigo e

Jefe del Departamento de Mantenimiento e
Instalaciones
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones.

Jefe del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones.

Jefe del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones.

Director de Administracion
y Finanzas

Director de Administracion
y Finanzas

Jefe del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones.

Revisa las Bitacoras de servicio para detectar las
necesidades de mantenimiento.

Elabora los programas de mantenimiento

Envia al Director de Administracion y Finanzas
para revision

Recibe y revisa programa

Si aprueba envia programa aprobado para su
ejecucion
Caso contrario ir a la actividad No. 2

Recibe, ejecuta y registra resultados
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HIDALGO
crace
Director de
Jefe del Departamento de . ;
L . Administracion y
Mantenimiento e Instalaciones .
Finanzas
INICIO
A 4
REVISA
B'T@J
O
\ 4
ELABORA
ENVIA PARA > RECIBE Y REVISA
REVISION
\M PROGRAMA
APRUEBA
RECIBE, EJECUTA ENVIA PARA SU
Y REGISTRA EJECUCION
PROGRAMA PROGRAMA
v APROBADO
FIN
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de Hidalgo

HIDALGO
NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar el parque vehicular.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de|Recibe y analiza la solicitud del vehiculo
Mantenimiento e
Instalaciones.
2 Jefe del Departamento de | Verifica disponiblidad del vehiculo
Mantenimiento e
Instalaciones
3 Jefe del Departamento de|Si hay disponible asigna vehiculo y chofer
Mantenimiento e | (cuando se requiere)
Instalaciones
Caso contrario no hay disponible se informa al
solicitante
4 Jefe del Departamento de|Recibe y revisa el reporte
Mantenimiento e
Instalaciones
5 Jefe del Departamento de|Registra resultados

Mantenimiento e
Instalaciones
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HIDALGO

crace

Jefe del Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

RECIBE Y ANALIZA

SOLICITUD

VERIFICA
DISPONIBILIDAD

INFORMA AL
SOLICITANTE

HAY
DISPONI
BILIDAD

ASIGNA VEHICULO

v

RECIBE Y REVISA

REPORTE

REGISTRA
RESULTADOS

P
<

FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Vigilar la realizacion de los servicios generales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de|Recibe y analiza solicitud de servicios generales.
Mantenimiento e
Instalaciones

2 Jefe del Departamento de|Programa actividades necesarias para atender
Mantenimiento e | solicitud
Instalaciones

3 Jefe del Departamento de | Gira instrucciones al personal
Mantenimiento e
Instalaciones

4 Personal de apoyo Recibe y Ejecuta el servicio solicitado e informa

5 Jefe del Departamento de|Recibe y supervisa los resultados obtenidos vy
Mantenimiento e | controla la documentacion.
Instalaciones

6 Jefe del Departamento de|Registra resultados

Mantenimiento
Instalaciones
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HIDALGO

crace

Jefe del Departamento de

o . Personal de apoyo
Mantenimiento e Instalaciones poy

INICIO

RECIBE Y ANALIZA

SOLICITUD

PROGRAMA
ACTIVIDADES

RECIBE Y EJECUTA
GIRA EL SERVICIO
INSTRUCCIONES

SOLICITUD

RECIBE Y
SUPERVISA

A 4

REGISTRA
RESULTADOS

FIN
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Subdirector de Planeacion y Evaluacion

Manual de Procedimientos Pag. 330
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital

HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar la elaboracién y ejecuciéon del proceso de
planeacion estratégica, asi como la evaluacion del mismo y el establecimiento de

acciones de mejora continua.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Subdirector de Planeacion
y Evaluacion Institucional

2 Director de )
Educativo y/o Area

3 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional

4 Subdirector de Planeacion
y Evaluacion Institucional

5 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional
6 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional
7 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional
8 Subdirector de Planeacion

y Evaluacién Institucional

9 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional

10 Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional

n Subdirector de Planeacion
y Evaluacién Institucional

Programa

Solici’ga a los Directores de Programas Educativos
y/o Area sus proyectos de desarrollo de alto
impacto para los siguientes 6 afos.

Reciben solicitud, remiten proyectos de desarrollo
de alto impacto para los proximos 6 afos vy
envian.

Recibe y Alinea los proyectos de desarrollo de
alto impacto con los planes de desarrollo
institucional, sectorial estatal, estatal, sectorial
federal, federal.

Construye o actualiza el Programa Institucional de
Desarrollo Integral (PIDE).

Envia el Programa Institucional de Desarrollo
Integral (PIDE) para validacion a las instancias
correspondientes.

Realiza las modificaciones procedentes, de
acuerdo con las instancias correspondientes.

Presenta el Programa Institucional de Desarrollo
Integral (PIDE) al H. Consejo Directivo para
autorizacion.

Publica el Programa Institucional de Desarrollo
Integral (PIDE).

Evalua el cumplimiento de metas periddicamente
segun corresponda.

Establece medidas de mejora continua de
acuerdo con los resultados de la evaluacion.

Comunica a los Directores las medidas de mejora
continua a desarrollas por su areas.
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HIDALGO

crace

Secretaria Académica,
Director de Programa
Educativo o Area

Subdirector de Planeacion y
Evaluacion Institucional

INICIO

v

RECIBE
SOLICITA g SOLICITUD Y
PROYECTOS v REMITE
PROYECTOS
RECIBE Y
ALINEACION A (g
PLANES DE
DESARROLLO
PROYECTOS

\4

CONSTRUYE/ACT
UALIZA PIDE

.

ENVIA PIDE A
VALIDACION

v

REALIZA
MOIFICACIONES

v

PRESENTA AL H.
CONSEJO
DIRECTIVO PIDE

!

PUBLICA PIDE

!

EVALUA
METAS

v

ESTABLECE
MEDIDAS DE
MEJORA

v

COMUNICA
MEDIDAS DE
MEJORA

FIN
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar la operacion del sistema de informacion y
evaluacion institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirector de Planeacion|Determina los criterios, indicadores y parametros

y Evaluacion Institucional |de gestion referentes al modelo de evaluacion, a
partir de los programas de desarrollo y proyectos
de las diferentes direcciones.

2 Subdirector de Planeacion|Coordina con el Jefe del Departamento de
y Evaluacion Institucional |Informacion y Estadistica el disefio y operacion de

la evaluacion institucional.

3 Subdirector de Planeacion|Realiza el analisis del comportamiento de los
y Evaluacion Institucional |indicadores y determina los prondsticos vy

tendencias.

4 Subdirector de Planeacion|Establece recomendaciones a cada area para
y Evaluacion Institucional |cumplir con las metas programadas mediante

memorandum.

5 Secretaria Académica, | Recibe y realizan ajustes a sus programas de
Directores de Area y|desarrollo, proyectos y acciones y envia.
Progamas Educativos.

6 Jefe del Departamento de|Recibe Programas de Desarrollo, procesa,
Informacion y Estadistica |actualiza la informacion institucional y envia.
Subdirector de Planeacion|Recibe vy publica informe de evaluacion

7 y Evaluacion Institucional |institucional.
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HIDALGO

crace

Secretaria Académica, Jefe del Departamento
Director Area o de de Informaciéon y
Programa Educativo Estadistica

Subdirector de Planeacion y
Evaluacion Institucional

INICIO

A 4

DETERMINA
CRITERIOS
INDICADORES
PARAMETROS

COORDINA
EVALUACION
INSTITUCIONAL

REALIZA
ANALISIS DE
INDICADORES

A 4

RECIBE, PROCESA

ESTEBLECE RECIBE Y
S < ¢ Y ACTUALIZA

RECOMENDACIO REALIZAN
NES AJUSTES

A 4

PROGRAMA DE
DESARROLLO

MEMORANDUM

MEMORANDUM

PROGRAMA DE
DESARROLLO

RECIBE Y
PUBLICA
INFORME

INFORME

FIN
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HIDALGO

crace

NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar la operacion y desarrollo del sistema de gestion
de la calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirector de Planeacion|Realiza en coordinacion con el Controlador de
y Evaluaciéon Institucional| Documentos, el plan anual de auditorias internas
Institucional y el plan anual de auditorias de servicios

complementarios.

2 Controlador de | Ejecuta los planes de auditoria.

Documentos

3 Controlador de|Emite y envia informe final de la auditoria al

Documentos Subdirector de Planeacién y  Evaluacion
Institucional.

4 Subdirector de Planeacion|Recibe y analiza los resultados de la auditoria y en
y Evaluacion Institucional|su caso, propone acciones de mejora al
Institucional Representante de |la Direccion.
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HIDALGO

Subdirector de Planeacion y

Controlador de

Evaluacion documentos
INICIO
A\ 4
REALIZA EJECUTA PLAN

> DE AUDITORIA

PLAN ANUAL DE
AUDITORIAS

PLAN ANUAL DE
JAUDITORIAS DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

RECIBE Y P

PLAN ANUAL DE
AUDITORIAS

PLAN ANUAL DE
JAUDITORIAS DE SERVICIOS]
COMPLEMENTARIOS

EMITE Y ENVIA

ANALIZA —~
RESULTADOS

INFORME FINAL
DE AUDITORIAS

FIN

INFORME FINAL
DE AUDITORIAS
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervisa

la programacion del presupuesto de

operacion, de programas especiales y de otros fondos extraordinarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector de Planeacién|Solicita a las Direcciones de Area y/o Programa
y Evaluacion Institucional |Educativo la actualizacion de cartas descriptivas o
proyectos de desarrollo para integrar la MIR/POA
o atender la convocatoria correspondiente
2 Directores de Area o|Reciben solicitud, remiten las cartas descriptivas
Programa Educativo vy|de los componentes/proyectos que le
Secretaria Académica corresponden a su area.
3 Subdirector de Planeacion |Recibe, revisa las cartas descriptivas/proyectos y
y Evaluacion Institucional |los envia para su integracion a la MIR/POA o
convocatoria correspondiente.
4 Jefe del Departamento de|Recibe, integra y envia el presupuesto de la
Programacion y | Universidad.
Presupuesto
5 Subdirector de Planeacion|Recibe el MIR/POA y remite los proyectos a las
y Evaluacion Institucional | Instancias correspondientes.
Institucional
6 Subdirector de Planeacion|Recibe el oficio de respuesta y se publica

y Evaluacién Institucional
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HCI'EQALGO
Director de Area o
Subdirector de Planeacion y P_rograma , Jefe del Departa_rpento de
-, . . Educativo y Secretaria Programaciony
Evaluacion Institucional L
Académica Presupuesto

INICIO

+

SOLICITA CARTAS n SOREE:'?SEI Y
DESCRIPTIVAS O v REMITEN
PROYECTOS
CARTAS

DESCRIPTVAS

RECIBE, REVISA'Y
ENVIA

CARTAS

DESCRIPTIVAS

RECIBE, INTEGRA
Y ENVIA

A 4

CARTAS
DESCRIPTIVAS

RECIBE Y REMITE A
INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

RECIBE Y
PUBLICA

OFICIO DE
RESPUESTA
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HIDALGO

crace

de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar la formulacidon de proyectos especiales que
impulsen el desarrollo institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector de Planeacion|Solicita a los Directores de Programa Educativo la
y Evaluacion Institucional |construccion de proyectos de desarrollo o de alto
impacto en la calidad de los servicios.
2 Directores de Area o]|Reciben solicitud y Elaboran los proyectos de
Programa Educativo desarrollo o alto impacto, alineados a sus
programas de desarrollo o al Programa
Institucional de Desarrollo Integral, y los remiten a
la Subdirector de Planeacién y Evaluacion
3 Subdirector de Planeacion|Recibe y revisa los proyectos de desarrollo o alto
y Evaluacion Institucional |impacto
4 Subdirector de Planeacion|Si estdn alineados los presenta a la Rectoria para
y Evaluacion Institucional | su autorizacion
En caso contrario los regresa para modificaciones
ir a la activida No. 2.
5 Rector Recibe y autoriza la gestion de recursos de los
proyectos de desarrollo o alto impacto y envia.
6 Subdirector de Planeacion|Recibe e Integra los proyectos de desarrollo o alto

y Evaluacién Institucional

impacto en la convocatoria o programa de
financiamiento correspondiente, en su caso, los
remite a las direcciones para su modificacion.
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Secretaria Académica,
Director de Programa Rector
Educativo o Area

Subdirector de Planeacion y
Evaluacion Institucional

INICIO

y

SOLICITA RECIBE
PROYECTOS DE SOLICITUD,
DESARROLLO ” ELABORA'Y

ENVIA

PROYECTO

RECIBE Y REVISA <

PROYECTO DE
DESARROLLO

NO

ENVIA AL
RECTOR PARA » RECIBE, Y
AUTORIZACION g AUTORIZA

PROYECTO DE PROYECTO DE
DESARROLLO DESARROLLO

RECIBEE
INTEGRA
PROYECTOS

PROYECTO DE

DESARROLLO
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de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Controlar la integracion de los informes a las autoridades
de la Universidad, asi como a las instancias de los gobiernos federal y estatal, sobre el
cumplimiento programatico-presupuestal de los programas y proyectos en operacion.

y Evaluacién Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector de Planeacion|Solicita a los responsables de los programas o
y Evaluacion Institucional |proyectos en operacion, el reporte de metas
alcanzadas y su envio al Jefe del Departamento
de Informacion y Estadistica.
2 Responsables de |Elaboran informe de metas alcanzadas con las
Programa o Proyecto observaciones correspondientes y envian para su
integracion.
3 Jefe del Departamento de|Recibe e Integra el informe correspondiente y lo
Informacion y Estadistica |envia al Subdirector de Planeaciéon y Evaluacion.
4 Subdirector de Planeacion|Recibe y realiza analisis.
y Evaluacién Institucional
5 Subdirector de Planeacion|Elabora informe definitivo y envia a Rectoria para
y Evaluacion Institucional |su validacion.
6 Rector Recibe, valida y envia, informe
7 Subdirector de Planeacion|Recibe y envia el informe a las instancias

correspondientes o en su caso lo actualiza de
acuerdo con las observaciones realizadas.
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Subdirector de Jefe Del
., Responsables de
Planeacion y Departamento de
-, Programa o .
Evaluacion Provecto Informacion y
Institucional y Estadistica

Rector

INICIO

RECIBE, RECIBE, INTEGRA

SOLICITA ELABORA Y ENVIA
REPORTE DE REPORTE Y
METAS ENVIA

A 4

INFORME INFORME

RECIBE, ANALIZA

»
INFORME

ELABORA'Y RECIBE, VALIDA Y
ENVIA ENVIA

v

INFORME
INFORME

RECIBE Y ENVIA
A LAS
INSTANCIAS
CORRESPONDIEN
TES

A

INFORME

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Reportar informacion confiable y oportuna para la toma
de decisiones, tanto a las instancias internas de la Universidad como externas de
coordinacion, sectorizacién y control.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirector de Planeacion|Recibe solicitud de informacidon por parte de
y Evaluacion Institucional |instancia interna o externa.

2 Subdirector de Planeacion|Canaliza la solicitud de informacion a los
y Evaluacion Institucional |Departamentos de la Subdireccion de Planeacion

y Evaluacion que corresponda.

3 Jefes de los | Reciben y recopilan informacién o en su caso la
Departamentos de la|solicitan a otras areas o Programas Educativos.
Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional

4 Jefes de los | Integran y envian la informacion al Subdirector de
Departamentos de la| Planeacion y Evaluacion para su validacion o en su
Subdireccion de|caso la actualiza de acuerdo con las
Planeacion y Evaluacion|observaciones realizadas.

Institucional

5 Subdirector de Planeacion|Recibe y revisa
y Evaluacion Institucional

6 Subdirector de Planeacion|Si valida envia el informe a las instancias internas

y Evaluacion Institucional

correspondientes o en su caso al Rector para su
validaciéon y posterior envio a la instancia
solicitante.

Caso contrario:

hace observaciones de mejora, ir a la actividad
No. 4
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y Evaluacion Institucional
RECIBE
SOLICITUD
RECIBE Y
CANALIZA P RECOPILAN
INFORMACION
SOLICITUD SOLICITUD
— (D
\4
RECIBE Y REVISA
INTEGRA Y
ENVIA
INFORMACION INFORMACION
NO
A
S
ENVIA A
RECTORIA PARA
VALIDACION
A 4
FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Tramitar la gestion y supervisar obras de infraestructura
y equipamiento, ante las instancias correpondientes

y Evaluacion Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirector de Planeacion|ldentifica las necesidades de infraestructura y
y Evaluacion Institucional |equipamiento, y elabora un programa de atencion
para presentarlo al Rector.

2 Rector Recibe, revisa el programa de atencion a las
necesidades de infraestructura y equipamiento, y
lo valida, en su caso hace observaciones y envia.

3 Subdirector de Planeacion|Recibe y registra los proyectos de infraestructura

y Evaluacion Institucional |y equipamiento ante las instancias
correspondientes para su autorizacion o
adecuacion.
4 Subdirector de Planeacion|Recibe el oficio de autorizacion de la obra o
y Evaluacion Institucional | equipamiento.

5 Subdirector de Planeacion|Da seguimiento al proceso de licitacion de la obra
y Evaluacion Institucional | o equipamiento autorizado.

6 Subdirector de Planeacion|Supervisa la construccion de la obra hasta la
y Evaluacion Institucional |entrega-recepcion

7 Subdirector de Planeacion| Coordina la entrega del equipamiento,
y Evaluacion Institucional |capacitacion del personal, instalacion y puesta en

marcha.
8 Subdirector de Planeacion|Informa al Rector y a las instancias normativas

correspondientes.
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Subdirector de Planeacién y
Evaluacion Institucional

Rector

INICIO

il

IDENTIFICA
NECESIDADES,
ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA DE
INFRAESTRUCTURA

RECIBE. REVISA,
VALIDA'Y ENVIA

PROGRAMA DE
INFRAESTRUCTURA

RECIBE Y <
REGISTRA

}

RECIBE
AUTORIZACION

PROYECTO DE
INFRAESTRUCTU

OFICIO

DA SEGUIMIENTO
A LICITACION

SUPERVISA OBRA

v

COORDINA
ENTREGA
EQUIPAMIENTO

A 4

INFORMA

FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Asignar el presupuesto autorizado a las Unidades
Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente en la materia vy a las
necesidades de desarrollo de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de | Analiza y asigna el presupuesto de operacion por
Programacion y |unidad administrativa de acuerdo con el techo
Presupuesto financiero autorizado.

2 Jefe del Departamento de|Notifica el presupuesto asignado a los
Programacion y|responsables de cada unidad administrativa,
Presupuesto mediante memordndum o correo electronico

institucional.

3 Unidad Administrativa Recibe notificacion de presupuesto para su
ejercicio.

4 Unidad Administrativa Distribuye el presupuesto asignado en los
componentes y/o proyectos que le apliquen y
remite formato al Departamento de Programacion
y Presupuesto.

5 Jefe de Departamento de|Reciben e Integra el presupuesto con el formato
Programacion y | recibido de las unidades administrativas.
Presupuesto

6 Jefe de Departamento de|Presenta el presupuesto al H. Consejo Directivo

Programacion y
Presupuesto

para su autorizacion y seguimiento hasta el cierre
del ejercicio.
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Jefe de Departamento de
Programacion y Presupuesto

Unidad Administrativa

INICIO

A 4

ANALIZA'Y
ASIGNA
PRESUPUESTO

A 4

NOTIFICA

» RECIBE
»

PRESUPUESTO

MEMORANDUM

RECIBEE
INTEGRA EL

NOTIFICACION

\\MEMORANDUM

\4

DISTRIBUYE

FORMATOS
PRESUPUESTO

PRESENTA AL H.
CONSEJO

PRESUPUESTO Y
REMITE

FORMATO
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar la informacion sobre el ejercicio del
presupuesto a las instancias fiscalizadoras y dependencias gubernamentales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Elabora informes trimestrales del avance del
Programacion y | presupuesto atendiendo la normatividad vigente
Presupuesto en la materia.

2 Jefe de Departamento de|Envia los informes correspondientes a las
Programacion y |instancias gubernamentales que lo solicitan,
Presupuesto atendiendo la normatividad vigente en la materia.

3 Instancia Gubernamental Recibe, analiza y envia informes.

4 Jefe de Departamento de|Recibe y da seguimiento hasta su conclusion.

Programacion y
Presupuesto
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Jefe de Departamento de

. Instancia Gubernamental
Programacion y Presupuesto

INICIO

\ 4

ELABORA

INFORMES
RECIBE, ANALIZA

ENVIA > Y ENVIA

INFORMES
INFORMES

RECIBE Y DA <
SEGUIMIENTO

INFORMES

A\ 4
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de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Verificar el uso de los fondos revolventes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Recibe solicitud de recursos de gastos menores
Programacion y
Presupuesto

2 Jefe de Departamento de | Verifica aplicaciéon del recurso
Programacion y
Presupuesto

3 Jefe de Departamento de|Autoriza el recibo de recursos para gastos
Programacion y | menores y proporciona el recurso
Presupuesto

4 Unidad Administrativa Recibe el recurso

5 Unidad Administrativa Integra y envia comprobantes de los recursos

recibidos

6 Jefe de Departamento de|Recibe comprobantes, verifica requisitos vy
Programacion y | cancela recibo de recursos para gastos menores
Presupuesto

7 Jefe de Departamento de|Integra comprobacién y elabora solicitud de
Programacion y | chegue para reembolso de gastos
Presupuesto

8 Jefe de Departamento de|Recibe chegue de reembolso de gastos.

Programacion y
Presupuesto
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Jefe de Departamento de
Programacion y Presupuesto

Unidad Administrativa

INICIO

v

RECIBE

SOLICITUD
DE RECURSOS

\4

VERIFICA
APLICACION DE
RECURSOS

\ 4

AUTORIZAY
PROPORCIONA
RECURSO

RECIBE
> RECURSOS

Lﬁ'

RECIBE Y

\ 4

INTEGRA Y ENVIA

VERIFICA <
REQUISITOS Y
CANCELA

LCOMPROBANTES

A\ 4

INTEGRA'Y
ELABORA

COMPROBANTES

SOLICITUD DE
CHEQUE

RECIBE

CHEQUE

FIN

COMPROBANTES
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de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Realizar tramites para el registro derivado del ingreso,
permanencia, control y egreso de los estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Programa las fechas para realizar cada actividad
Servicios Escolares

2 Jefe de Departamento de|Realiza el registro de los alumnos y egresados
Servicios Escolares

3 Jefe de Departamento de|Emite comprobantes cuando se requiera
Servicios Escolares

4 Jefe de Departamento de|Custodia la documentacion y resguarda los

Servicios Escolares

registros
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Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

PROGRAMA
FECHAS

v
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FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar los tramites inherentes al registro de titulos
profesionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de|Registra informacion de egresados en el sistema
Servicios Escolares de profesiones SARPEL
2 Jefe de Departamento de|Solicita a la Direccion General de Profesiones del
Servicios Escolares Estado la orden de pago para ingresar los
expedientes de egresados a registro profesional.
3 Jefe de Departamento de|Recibe, gestiona y envia la solicitud para el pago
Servicios Escolares correspondiente
4 Jefe de Departamento de|Recibe comprogantes de pagos realizados.
Servicios Escolares
Jefe de Departamento de|lngresa expedientes con los requisitos
5 Servicios Escolares correspondientes a la Direccion General de
Profesiones del Estado para registro de titulo vy
emision de cédula profesional y credencial de
registro estatal.
6 Jefe de Departamento de|Da seguimiento a tramites de registro de titulo
Servicios Escolares
7 Jefe de Departamento de|Acude a la Direccion General de Profesiones del

Servicios Escolares

Estado por titulos registrados.
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Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

INICIO

A\ 4

REGISTRA
INFORMACION

\4

SOLICITA ORDEN
DE PAGO

y

RECIBE,
GESTIONA'Y
ENVIA

ORDEN DE PAGO

SOLICITUD DE
PAGO

RECIBE

COMPROBANTE

DE PAGO

INGRESA
EXPEDIENTES

A\ 4

DA
SEGUIMIENTO A
TRAMITES

v

ACUDE POR
TRAMITES

[CEDULA Y CREDENCIA

FIN
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de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Integrar la informacion en lo relativo a las altas,
permanencia, bajas y egresos de los estudiantes.

Servicios Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Recibe las bases de datos para integrar la
Servicios Escolares informaciéon de altas, permanencia, bajas vy

egresos

2 Jefe de Departamento de|Recaba informacion de los procesos realizados de
Servicios Escolares fin e inicio de cuatrimestre

3 Jefe de Departamento de|Integra la informacion en las bases de datos
Servicios Escolares

4 Jefe de Departamento de|Envia las bases de datos al area correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

INICIO

Y

RECIBE BASES DE
DATOS

A\ 4

RECABA
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A 4
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v
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FIN
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NOMBRE DE LA FUNCION: Proporcionar orientacion a los alumnos en la solucién de
tramites escolares.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Establece contacto con el alumno, cuando este
Escolares ultimo acude al Departamento

2 Departamento de Servicios | Orienta al alumno e indica requisitos y/o area a
Escolares donde acudir

3 Departamento de Servicios | Proporciona el tramite necesario en caso de
Escolares requerirlo

Manual de Procedimientos Pag. 361



Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital m
HIDALGO

crace contigo

Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

ESTABLECE
CONTACTO

\ 4

ORIENTA AL
ALUMNO

\ 4

PROPORCIONA
TRAMITE

FIN
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de Hidalgo

NOMBRE DE LA FUNCION: Participar en la integracion de informes de evaluacion
institucional para la rendicidon de cuentas a instancias federales y estatales

Informacion y Estadistica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Revisa la informacion institucional existente
Informacion y Estadistica

2 Jefe de Departamento de|Solicita la actualizacion al titular del area
Informacion y Estadistica |involucrada

3 Titular del Area|Recibe solicitud y envia informacion actualizada
involucrada

4 Recibe e Integra informe de evaluacion
Jefe de Departamento de |institucional para la rendicion de cuentas a

instancias federales y estatales
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Jefe del depto. de Informacion

y Estadistica Areas involucradas

INICIO
\ 4

REVISA

INFORMACION

SOLICITA RECIBE SOLICITUD Y

ACTUALIZACION ENVIA
ACTUALIZACION

\ 4

INFORMACION

RECIBE E <
INTEGRA

INFORME DE
EVALUACION
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de Hidalgo

Nombre de la funcion: Preparar informacion para la formulacion y seguimiento de
proyectos institucionales.

Informacion y Estadistica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Recopila y envia informacion para la integracion
Informacion y Estadistica |de proyectos

2 Subdirector de Planeacion|Recibe, Analiza, integra y envia proyectos
y Evaluacion Institucional
Institucional

3 Rectoria Recibe, valida y envia proyecto

4 Instancia externa Recibe, revisa, evalua y publica resultados del

proyecto
5 Jefe de Departamento de|Recibe y da seguimiento y publica el avance hasta

su conclusion delproyecto autorizado
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Jefe del
Departamento de

Subdirector de
Planeacion y

. ., Rectoria Instancias externas
Informacion y Evaluacion
Estadistica Institucional
INICIO
\4
RECIBE RECIBE, REVISA,
INFORMACION, RECIBE, VALIIDA . | EVALUA, PUBLICA Y
RECOPILA —_— ANALIZA, INTEGRA Y ENVIA ' DEVUELVE
Y ENVIA RESULTADOS
INFORMACION PROYECTO PROYECTO PROYECTO
RECIBE Y DA
SEGUIMIENTO Y :
PUBLICA

PROYECTO

FIN
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Nombre de la funcién: Generar estadisticas periddicas de las actividades que realiza
la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de|Recopila la informacién para integracion de la
Informacion y Estadistica |estadistica y envia

2 Subdireccion de | Recibe, Analiza, autoriza y envia informacion
Planeacion y Evaluacion
Institucional

3 Recibe, publica y da seguimiento la informacion

Jefe de Departamento de|generada
Informacion y Estadistica
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Jefe del Departamento de
Informacion y Estadistica

Subdirector de Planeacion
y Evaluacion Institucional

INICIO

A 4

RECOPILA,

RECIBE, ANALIZA,
AUTORIZA

INTEGRA Y ENVIA

INFORMACION

ESTADISTICA
INSTITUCIONAL

RECIBE, PUBLICA
Y DA

> Y ENVIA

ESTADISTICA
INSTITUCIONAL

SEGUIMIENTO

ESTADISTICA
INSTITUCIONAL
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Validacion
Rector de la Universidad Tecnolégica del Valle del
Mezquital
Lic. Marco Arntonio Ocadiz Cruz
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