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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
que hacer institucional ya que contiene de manera explicita la descripcion de las
actividades que deben seguirse en cada una de las funciones de una unidad
administrativa.

Es considerado como un documento fundamental para la coordinacion, direccién,
evaluacion y el control administrativo, ya que facilita la adecuada relacion entre los
distintos departamentos de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma.

El Manual de Procedimientos estda elaborado con la finalidad de facilitar el

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, incrementando la eficiencia, la
calidad y la productividad.
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Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma

Objetivo General

Describir de forma explicita y grafica las actividades que deben seguirse en cada una de

las funciones de cada unidad administrativa de la Universidad Tecnolégica de Mineral
de la Reforma.
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Capitulo Segundo: Descripcion de los
Procedimientos y Diagramas de Flujo

Manual de Procedimientos 5



[HJ

Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
I crece contigo
Rectoria
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Nombre de la Funcién: Representar legalmente a la Universidad Tecnoldgica de
Mineral de la Reforma.

No. Responsable Actividad

Recibe y revisa de las instancias

1 Rectoria externas o internas las solicitud de
representacion legal.
Si Procede

2 Rectoria Confirma asistencia

3 Rectoria Participa

4 Rectoria Caso contrario no procede designa

representante

Manual de Procedimientos
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Rectoria

l INICIO l

A\ 4

RECIBE
REVISA

SOLICITUD

DESIGNA

¢(PROCEDE? REPRESENTANTE

CONFIRMA ASISTENCIA|

PARTICIPA

FIN
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Nombre de la Funcién: Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los
programas de accién, financieros y operativos anuales, los presupuestos de ingresos y
egresos asi como demas disposiciones que rijan la vida interna de la Universidad.

No.

Responsable

Actividad

Rectoria

Consejo Directivo

Rectoria

Rectoria

Muestra los programas de accion,
financieros y operativos anuales, los
presupuestos de ingresos y egresos asi
como demas disposiciones que rijan la vida
interna de la Universidad.

Recibe, revisa y devuelve con instrucciones
u observaciones.

Recibe y revisa las instrucciones u
observaciones.

Si se aprueba.

Instruye a través de sus Direcciones de Area.

No se aprueba, corrige y repite
procedimiento desde el paso 1.
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INGRESOS

RECIBE, REVISA -

Rectoria Consejo Directivo
INICIO
—Q)
\ 4
RECIBE, REVISA Y
MUESTRA > DEVUELVE
PROGRAMAS DE ACCION PROGRAMAS DE ACCION
FINANCIEROS FINANCIEROS
PROGRAMAS DE ACCION PROGRAMAS DE ACCION
OPERATIVOS OPERATIVOS
PRESUPUESTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS EGRESOS
PRESUPUESTO DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS

INSTRUCCIONES [

PROGRAMAS DE ACCION
FINANCIEROS

PROGRAMAS DE ACCION
OPERATIVOS

PRESUPUESTO DE
EGRESOS

PRESUPUESTO DE
INGRESOS

¢SE APRUEBA?

INSTRUYE

FIN

Manual de Procedimientos
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Nombre de la Funcion: Proponer al Consejo Directivo el nombramiento o remocion
de los dos niveles administrativos inmediatos inferiores asi como la fijacion de
sueldos y demas prestaciones, conforme al tabulador establecido.
No. Responsable Actividad
Presenta ante el Consejo las propuestas
de nombramiento o remocién de los
dos niveles administrativos inmediatos
1 Rectoria inferiores asi como la fijacién de
sueldos y demas prestaciones,
conforme al tabulador establecido.
L . Recibe, revisa la propuesta y devuelve
2 Consejo Directivo . . prop e
con instrucciones u observaciones.
, Recibe y revisa las instrucciones u
3 Rectoria .
observaciones.
4 Rectoria Se aprueba realiza el nombramiento.
No se aprueba la propuesta modifica la
propuesta y repite procedimiento
desde el paso 1.
Manual de Procedimientos 11
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Rectoria

Consejo Directivo

| NI |
—O

A\ 4

PRESENTA

RECIBE, REVISA'Y

PROPUESTAS DE

NOMBRAMIENTO

\ 4

DEVUELVE

PROPUESTAS DE
NOMBRAMIENTO

RECIBE, REVISA <
al

PROPUESTAS DE
NOMBRAMIENTO

¢SE APRUEBA?

REALIZAEL
NOMBRAMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Celebrar contratos, convenios y acuerdos en representacion de
la Universidad para el cumplimiento de su objetivo de conformidad a la normativa
aplicable.
No. Responsable Actividad
, Recibe y revisa las propuestas de
1 Rectoria .
contratos, convenios y acuerdos.
, No se aprueba devuelve con
2 Rectoria . !
instrucciones.
Caso contrario se aprueba, firma los
, contratos, convenios y acuerdos en
3 Rectoria g . .
representacion de la Universidad.
Manual de Procedimientos 13
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Rectoria
INICIO
v

RECIBE Y REVISA

PROPUESTA DE
CONTROL

PROPUESTA DE
CONVENIOS

PROPUESTA DE
ACUERDOS

DEVUELVE CON
¢SE APRUEBA? ISTRUCCIONES AL
AREA
CORRESPONDIENTE

I

FIRMA

PROPUESTA DE
CONTROL

PROPUESTA DE
CONVENIOS

PROPUESTA DE
ACUERDOS

_/_-

v —

FIN
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Nombre de la Funcién: Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal
docente, administrativo y directivo asi como de los recursos financieros y materiales que
aseguren la prestacion del servicio.

No. Responsable Actividad

Crea sistemas eficientes para la
1 Rectoria administracion del personal y de los
recursos financieros y materiales.

Instruye a las direcciones de area para su

2 Rectoria A
realizacion.

Manual de Procedimientos 15
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Rectoria

I INICIO l

\4

CREA SISTEMAS
PARA LA
ADMINISTRACION

DE PERSON:l

RECURSOS
FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

INSTRUYE SU
REALIZACION

!

FIN
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Nombre de la Funcién: Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudios
impartidos por la Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma asi como el
programa de Vinculacién de conformidad con la normativa aplicable.

No. Responsable Actividad

Recibe y evalla los planes y programas

1 Rectoria impartidos por la Universidad.

No se aprueba devuelve con

2 Rectoria instrucciones al area correspondiente.
3 Rectoria Se aprueba, faculta al area a ejecutar los
procesos.

Manual de Procedimientos 17
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Rectoria Consejo Directivo
l INICIO l
\4
RECIBE Y
EVALUA

PLAN;|

PROGRAMAS DE
ESTUDIO

PROGRAMA DE
VINCULACION

DEVUELVE CON
ISTRUCCIONES AL
AREA
CORRESPONDIENTE.

¢SE APRUEBA?

FACULTAA
EJECUTARLOS

—O©

FIN
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Departamento de Planeacion y Evaluacion

Manual de Procedimientos 19
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Nombre de la Funcion: Elaborar el Programa Operativo Anual.
No. Responsable Actividad
Departamento de Planeacion . S .
1 . Revisa resultados del ejercicio anterior.
y Evaluacion.
Corrobora actualizaciones en la
Departamento de Planeacion |estructura organica presupuestal
2 y Evaluacion. correspondiente al ejercicio referente a
Presupuesto Basado en Resultados para
seguir lineamientos.
3 Departamento de Planeacion |Revisa presupuesto autorizado asignado
vy Evaluacion. a la institucion.
4 Departamento de Planeacion |Alinea metas programadas de la Matriz
vy Evaluacion. de Indicadores por Resultados.
Asigna montos con base en resultados
L, revios y presupuesto disponible a los
Departamento de Planeacién P yp puestk P
5 . componentes y actividades (en
y Evaluacion. . )
conjunto se les llama coloquialmente
“proyectos”).
5 Departamento de Planeacion |Programa el ejercicio del recurso de
y Evaluacion. forma mensual.
7 Departamento de Planeacion |Notifica a los responsables de area de
y Evaluacion. los montosy la programacién mensual.
8 Departamento de Planeacion |Realiza reporte de metas trimestral
y Evaluacion. mediante los mecanismos definidos.

Manual de Procedimientos
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Departamento de Planeacion y
Evaluacion

l INICIO l

A\ 4

REVISA
RESULTADOS

v

CORROBORA
ACTUALIZACION
ES

ESTRUCTURA
ORGANICA
PRESUPUESTAL

REVISA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

v

ALINEA METAS
EN BASE A:

MATRIZ DE
INDICADORES POR
RESULTADOS

ASIGNA MONTOS EN
BASE A RESULTADOS

PROGRAMA EL
EJERCICIO
MENSUALMENTE

\4

NOTIFICA A
CADA AREA SU
PROGRAIMACION

v
REALIZA REPORTE DE

METAS
TRIMESTRALMENTE

FIN

Manual de Procedimientos

21



Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma

I crece contigo

HIDALG

Nombre de la Funcion: Elaborar Matriz de Indicadores de Resultados.
No. Responsable Actividad
Departamento de Planeacion . L .
1 . Revisa resultados del ejercicio anterior.
y Evaluacion.
Corrobora actualizaciones en la
Estructura Organica Presupuestal
correspondiente al ejercicio referentes a
.. |lcomponentes y actividades (en
Departamento de Planeacion P Y (.
2 . conjunto se les llama coloquialmente
y Evaluacion. M . )
proyectos”) para homogeneidad con el
sistema de educacion superior del
estado.
.. |Define las metas de los proyectos en
Departamento de Planeacion . ,
3 . conjunto con las areas responsables de
y Evaluacion. SRR
la institucién.
Verifica alineacion de las metas con
., lalcance de los objetivos institucionales
Departamento de Planeacion ; e
4 . asi como los definidos en el Plan Estatal
y Evaluacion. .
de Desarrollo y Plan Nacional de
Desarrollo vigentes.
Actualiza las metas del ejercicio en el
Sistema Integral de Ingresos
5 Departamento de Planeacion |Programacién Presupuesto y Evaluacion
y Evaluacion. del Desempeno del Estado de Hidalgo
en su apartado de Matriz de Indicadores
por Resultados.
.. |Reporta trimestralmente las metas
Departamento de Planeacion
6 . alcanzadas con base en los reportes de
y Evaluacion. . AR
las areas responsables de la institucion.
7 Departamento de Planeacion |Genera reporte correspondiente del
y Evaluacion. ejercicio.

Manual de Procedimientos
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Departamento de Planeacion y
Evaluacion

l INICIO l

\4

REVISA
RESULTADOS

v

CORROBORA
ACTUALIZACION
ES

ESTRUCTURA
ORGANICA
PRESUPUESTA

DEFINE LAS METAS
DE LOS PROYECTOS

v

VERIFICA LA
ALINEACION DE
LAS METAS

v

ACTUALIZA LAS
METAS DEL
EJERCICIOEN EL

SISTEMA

REPORTA
TRIMESTRALMENT
E LAS METAS
ALCANZADAS

GENERA
REPORTE DEL
EJERCICIO

FIN

Manual de Procedimientos 23



Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma HIDALG
I crece contigo

Nombre de la Funcién: Elaborar la Carta Descriptiva de la Universidad.

No. Responsable Actividad
Departamento de Planeacion . L .
1 . Revisa resultados del ejercicio anterior.
y Evaluacion.
., |Revisa actualizaciones del Plan Estatal
Departamento de Planeacién .
. de Desarrollo y el Plan Nacional de
2 v Evaluacion. e
Desarrollo para modificaciones en
alineaciones.
3 Departamento de Planeacion [Elabora ficha técnica de componentes 'y
vy Evaluacion. actividades de forma individual.
., |Selecciona y define indicador para
Departamento de Planeacién o X
4 . medicién para cada una de las fichas
y Evaluacion. L.
técnicas.
Instrumenta mecanismos de
5 Departamento de Planeaciéon [seguimiento y medios de verificacion
vy Evaluacion. que las areas responsables deben
atender.
Departamento de Planeacion _
6 P . Genera Carta Descriptiva.
v Evaluacion.
Manual de Procedimientos 24
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Departamento de Planeacion y
Evaluacion

INICIO

REVISA
RESULTADOS

v

REVISA
ACTUALIZACION
ES

ESTRUCTURA
ORGANICA
PRESUPUESTAL

ELABORA
FICHAS
TECNICAS

v

SELECCIONA'Y
DEFINE
INDICADOR DE
MEDICION

INSTRUMENTA
MECANISMOS DE
SEGUIMIENTO Y SU

VERIFICACION

v

GENERA

CARTA
DESCRIPTIVA

Manual de Procedimientos 25
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Nombre de la Funcion: Evaluar los procesos sustanciales de la Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Planeacion |[Solicita informacion de los procesos
y Evaluacion. sustanciales de la Universidad.
2 Direcciones de Area. Entregan informacién solicitada.
3 Departamento de Planeacion |Recibe, recopila y elabora documentos
y Evaluacion. que presenta para su revision.
, Recibe, revisa y devuelve con
4 Rectoria . )
comentarios u observaciones.
Departamento de Planeacion . . .
5 . Recibe y revisa observaciones.
y Evaluacion.
Si se aprueba.
Departamento de Planeacion . . .,
6 . Archiva la informacion.
y Evaluacion.
Caso contario no se aprueba.
Ir a la actividad No. 3
Manual de Procedimientos 26
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Departamento de Planeacion y Direcciones de Area Rectoria
Evaluacion
l INICIO l
SOLICITA > ENTREGA
INFORMACION INFORMACION

PROCESOS
SUSTANCIALES DE LA
UNIVERSIDAD

RECIBE, RECOPILA
LA INFORMACION Y

ELABORA b

DOCUMENTO DE
INFORMACION

RECIBE, REVISA'Y
SUSTANCIAL

DEVUELVE

DOCUMENTO DE
INFORMACION
SUSTANCIAL

A 4

RECIBE,
REVISA <

DOCUMENTO DE
INFORMACION
SUSTANCIAL

¢SE APRUEBA?

ARCHIVA

FIN

Manual de Procedimientos 27
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Nombre de la Funcion: Reportar los resultados a los organismos reguladores de la

Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Planeacion |[Solicita informacién de avance en los
y Evaluacion. proyectos y metas.
5 Direcciones de Area Entregan informacién de avance de
proyectos y metas.
3 Departamento de Planeacion [Recibe, recopila, elaboray reporta

y Evaluacion. informe final.

Manual de Procedimientos 28
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Departamento de Planeacion y Direcciones de Area
Evaluacion

SOLICITAN
INFORMACION

A 4

ENTREGA
INFORMACION

AVANCE DE
PROYECTOS Y METAS

AVANCE DE

PROYECTOS Y METAS

RECIBE, RECOPILA
ELABORA Y <
REPORTA

‘ INFORME FINAL

FIN

Manual de Procedimientos 29
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Nombre de la Funcién: Identificar las necesidades criticas de la comunidad
universitaria.
No. Responsable Actividad
.. [Entrevista a cada responsable de area
Departamento de Planeacion L
1 2 con la finalidad de conocer las
y Evaluacion. .
necesidades.
5 Departamento de Planeacion [ldentifica las necesidades de las
y Evaluacion. respuestas obtenidas.
Departamento de Planeacion |, . . g .
3 . Prioriza y clasifica las necesidades.
y Evaluacion.
Departamento de Planeacién . .
4 .y Realiza y presenta reporte final.
vy Evaluacion.
Manual de Procedimientos 30
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Departamento de Planeacion y
Evaluacion

INICIO

ENTREVISTA A CADA
RESPONSABLE DE
AREA

A\ 4

IDENTIFICA LAS
NECESIDADES

\4

PRIORIZAY
CLASIFICA

I

REALIZAY
PRESENTA

REPORTE FINAL

FIN

31
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Departamento de Asuntos Juridicos

Manual de Procedimientos 32
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Nombre de la Funcién: Realizar mediante mandato legal las acciones o gestiones
para la defensa de los derechos y patrimonio de la universidad.

No. Responsable Actividad

Ejecuta los trabajos judiciales o
extrajudiciales necesarios para
preservar los derechos y patrimonio de

Departamento de Asuntos la Universidad, previo mandato del

Juridicos. titular de rectoria y representante legal
de la misma.
Mantiene permanentemente informado
2 Departamento de Asuntos al titular de rectoria de sus trabajos y
Juridicos resultado de los mismos.

Manual de Procedimientos 33
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Departamento de Asuntos Juridicos

l INICIO l

A 4

EJECUTA TRABAJOS
JUDICIALES Y
EXTRAJUDICIALES

!

INFORMA

RESULTADOS

Manual de Procedimientos 34
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Nombre de la Funcién: Atender las consultas que formulen las demas unidades
administrativas de la universidad sobre la interpretacion y debida aplicacién de las|
legislaciones vigentes.
No. Responsable Actividad
Recibe la solicitud de asesoria respecto
Departamento de Asuntos S ) R
1 L de aplicacion e interpretacién juridica
Juridicos. . )
de algun ordenamiento legal.
2 Depa.rtamento de Asuntos Analiza el contenido de la consulta.
Juridicos.
Departamento de Asuntos . .,
3 -1 Emite una opinioén.
Juridicos.
Manual de Procedimientos 35
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Departamento de Asuntos Juridicos

| INICIO l

RECIBE

SOLICITUD DE
ASESORIA

ANALIZA
SOLICITUD DE
ASESORIA

EMITE UNA
OPINION

FIN

Manual de Procedimientos 36
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Nombre de la Funcién: Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios vy
contratos a celebrar por la Universidad conforme a los requerimientos de sus
diferentes unidades administrativas
No. Responsable Actividad
Prepara los proyectos de acuerdos,
documentos, convenios y contratos
solicitados por las diversas dreas de la
1 Departamento de Asuntos Universidad, conforme a las
Juridicos. necesidades de estas verificando que
no contravengan la normatividad y no
afecten los interese o patrimonios de la
Universidad.
5 Departamento de Asuntos Comenta el proyecto con el area
Juridicos. solicitante.
Departamento de Asuntos . C
e Elabora el instrumento juridico
3 Juridicos. L
definitivo.
4 Departamento de Asuntos Entrega instrumento juridico al area
Juridicos. solicitante.
Manual de Procedimientos 37
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Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

PREPARA LOS
PROYECTOS
SOLICITADOS POR
LAS AREAS

A 4

COMENTAEL
PROYECTO CON EL
AREA SOLICITANTE

ELABORA

INSTRUMENTO
JURIDICO
DEFI

A 4

ENTREGA EL
INSTRUMENTO
JURIDICO

FIN

Manual de Procedimientos 38
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Nombre de la Funcion: Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos|
necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad, promover su actualizacién
y supervisar su cumplimiento.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Asuntos Implementa lineamientos dentro del
Juridicos. marco legal aplicable.
Toma parte ante una situacion de riesgo
Departamento de Asuntos P . 9
2 L legal o que afecte los intereses de la
Juridicos. . X
Universidad .
Presenta a Rectoria las opciones de
3 Departamento de Asuntos ., P
o solucion.
Juridicos.
, Recibe, revisa y devuelve con
4 Rectoria . . .
instrucciones y observaciones.
5 Departamento de Asuntos Recibe y revisa las instrucciones dando
Juridicos. seguimiento.
Manual de Procedimientos 39
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Departamento de Asuntos Juridicos Rectoria
l INICIO l
IMPLEMENTA

LINEAMIENTOS

!

TOMA PARTE DE
UNA SITUACION

RIESGOLEGAL

o | RECIBE, REVISAY
PRESENTA » DEVUELVE CON
IINSTRUCCIONES Y
OBSERVACIONES

OPCIONES DE
SOLUCION

OPCIONES DE

SOLUCION

RECIBE, REVISA'Y
DA
SEGUIMIENTO

‘ INSTRUCCIONES

\ 4

FIN

Manual de Procedimientos 40
I



Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
___________________________________________________________________________________________________| crece contigo
Nombre de la Funcién: Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de caracter legal que se relacionen con la organizacion y el
funcionamiento de la Universidad.
No. Responsable Actividad
Departamento de Asuntos Reune todas las disposiciones
1 Jurliodicos relacionadas con el quehacer de la
: Universidad y de las diversas areas.
D rtamen Asun - . . ..
2 epartamento de Asuntos Verifica la vigencia de la normatividad.
Juridicos.
D rtamen Asun .
3 cpa tamento de Asuntos Archiva los documentos para consulta.
Juridicos.
Manual de Procedimientos a1
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Departamento de Asuntos Juridicos

l INICIO l

A4

REUNE LAS
DISPOSICONES
RELACIONADAS CON
LA UNIVERSIDASD

A 4

VERIFICA KA
VIGENCIA DE LA
NORMATIVIDAD

\4

DOCUMENTOS DE
CONSULTA

Manual de Procedimientos 42
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Nombre de la Funcion: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes Vi
servicios de la Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Asuntos Recibe solicitud de asesoria por
Juridicos. requerimiento de adquisicion.
D rtamen Asun . - L,
2 epa tamento de Asuntos Analiza el requerimiento de adquisicion.
Juridicos.
Departamento de Asuntos .
3 L Asesora sobre el requerimiento.
Juridicos.
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crece contigo

Departamento de Asuntos Juridicos

l INICIO l

A4

RECIBE

SOLICITUD DE
ASESORIA

A 4

ANALIZA

SOLICITUD DE
ASESORIA

\4

ASESORA SOBRE
EL REQUERIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcién: Coordinar la realizacién de las sesiones del Consejo Directivo
de la Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Asuntos Elabora y envia proyecto de
Juridicos. convocatorias.
Direccion Técnica de . .
2 SSEMSYS. Recibe, recaba firmas y devuelve.
3 Departamento de Asuntos Recibe y envia a consejeros
Juridicos. convocatoria y carpeta ejecutiva.
. Reciben, revisan y devuelven con
4 Consejeros . )
observaciones o comentarios.
5 Departamento de Asuntos Recibe y revisa observaciones o
Juridicos. comentarios.
6 Departamento de Asuntos Si se aprueba, elabora acta y recaba
Juridicos. firmas.
No se aprueba ir a la actividad No. 1.
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Departamento de Asuntos Juridicos | Direccion Técnica de Consejeros
SSEMSYS

l INICIO l
\4 C :
RECIBE, RECABA

ELABORA Y ENVIA
| FIRMASY DEVUELVE

PROYECTO DE

PROYECTO DE
CONVOCATORIAS

CONVOCATORIAS

RECIBE Y ENVIA <
-

RECIBEN, REVISAN
Y DEVUELVEN

CONVOCATORIAS Y
CARPETA EJECUTIVA

CONVOCATORIAS Y
CARPETA EJECUTIVA

RECIBEN, REVISAN | g
-

CONVOCATORIAS Y
CARPETA EJECUTIVA

ELABORA Y RECABA
FIRMAS

ACTA

FIN
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Nombre de la Funcién: Apoyar al Titular de la Rectoria en el seguimiento y puntual
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo

No. Responsable Actividad
1 Departamento de Asuntos Revisa los acuerdos emitidos por el
Juridicos. Consejo Directivo.
5 Departamento de Asuntos Delega la observacion con el area
Juridicos. responsable para su cumplimiento.
Recopila de las areas responsables la
3 Departamento de Asuntos ptia P
L resolucion de los acuerdos.
Juridicos.
Informa al Titular de Rectoria los
4 Departamento de Asuntos .
L resultados obtenidos.
Juridicos.
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crece contigo

Departamento de Asuntos
Juridicos.

l INICIO l

\4

REVISA
ACUERDOS EMITIDOS]
POR CONSEJO
DIRECTIVO

DELEGA LAS
OBSERVACIONES

A\ 4

RECOPILA LAS
RESOLUCIONES

INFORMA

FIN
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Unidad de Promocion y Desarrollo Estudiantil
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Atender al estudiantado ante cualquier problema e inquietud
que tengan.
No. Responsable Actividad
Unidad de Promociony Recibe el problema o la inquietud por
1 L
Desarrollo Estudiantil parte del alumnado.
Unidad de Promociény Analiza el problema o la inquietud
2 S
Desarrollo Estudiantil presentada.
Unidad de Promociéony
3 Desarrollo Estudiantil Si puede resolverla da una solucién.
Unidad de Promocién y SI‘ no pgede soIgcpnarIa canaliza ala
4 S Direccion Académica para dar una
Desarrollo Estudiantil
respuesta.
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crece contigo

Unidad de Promocion y Desarrollo
Estudiantil

INICIO

RECIBE

PROBLEMA O
INQUIETUD

ANALIZA

PROBLEMA O
INQUIETUD

No CANALIZA A LA
DIRECCION
ACADEMIDA
sl
DA UNA SOLUCION
\ 4 :
I FIN l
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Nombre de la Funcion: Gestionar tramites escolares ante areas especificas.

No. Responsable Actividad
1 Unidad de Promociony Recibe solicitud de tramite escolar por
Desarrollo Estudiantil parte del alumnado.
2 Unidad de Promogion y Analiza la solicitud presentada.

Desarrollo Estudiantil

Unidad de Promociéony

3 Desarrollo Estudiantil Acude con el area correspondiente y

solicita apoyo para dar una respuesta.

Unidad de Promociény

e Informa y canaliza al alumnado.
Desarrollo Estudiantil Y
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crece contigo

Unidad de Promocion y Desarrollo
Estudiantil

INICIO

RECIBE

SOLICITUD DE
TRAMITE ESCOLAR

ANALIZA

SOLICITUD DE
TRAMITE ESCOLAR

v

ACUDE CON EL
AREA
CORRESPONDIENTE

I

INFORMA'Y
CANALIZA

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Ofrecer programas de orientacién profesional de apoyo a la
toma de decisiones relacionados con la insercién laboral.

No. Responsable Actividad

Realiza y presenta Programa de

Orientacion Profesional que incluya:

* Cursosy conferencias sobre areas de
oportunidad y mercado labora.

* Talleres sobre integraciénde CVy
procesos de reclutamiento.

* Realiza un encuentro entre
egresados y empleadores.

* Difunde bolsas de trabajo.

Unidad de Promociéony
Desarrollo Estudiantil

Recibe, revisa y devuelve los
2 Rectoria lineamientos con comentarios u
observaciones.

Unidad de Promociony Recibe y revisa comentarios u
3 Desarrollo Estudiantil observaciones.

Si se aprueba

. ., Realiza plan de comunicacién entre la
Unidad de Promociony P

4 Desarrollo Estudianti Comynldad Universitaria para cada
actividad.
No se aprueba
Corrige y repite procedimiento desde el
paso 1
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crece contigo

Unidad de Promocion y Desarrollo Rectoria

Estudiantil
l INICIO l
y :
REALIZA'Y q RECIBE, REVISAY
PRESENTA ) DEVUELVE

PROGRAMA DE
ORIENTACION
PROFESIONAL

PROGRAMA DE
ORIENTACION
PROFESIONAL

RECIBE, REVISA <
al

PROGRAMA DE
ORIENTACION
PROFESIONAL

¢SE APRUEBA?

REALIZA

PLAN DE
COMUNICACION

FIN
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Nombre de la Funciéon: Promover el desarrollo de actividades de vinculacién para el
fortalecimiento de la formacion profesional del estudiantado.
No. Responsable Actividad
Unidad de Promocién y Reqlbe solicitud de.prom,omon de
1 S actividades de la Direccion de
Desarrollo Estudiantil X .
Vinculacion.
Unidad de Promociony Comunica e invita a la Comunidad
2 Desarrollo Estudiantil Estudiantil a participar en las
actividades.
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crece contigo

Unidad de Promocién y Desarrollo
Estudiantil

RECIBE

SOLICITUD DE
PROMOCION

COMUNICAE
INVITA

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover el deporte entre la Comunidad Universitaria.

No. Responsable Actividad

Realiza y presenta Programa de Eventos

deportivos considerando:

* Tipo de torneo o actividad deportiva.

Unidad de Promociony * Quienes serian los participantes.

Desarrollo Estudiantil * Presupuesto.

* Materiales, uniformes, premios.

* Lugary fechas a realizar el torneo o
actividad.

Recibe, revisa y devuelve los
2 Rectoria lineamientos con comentarios u
observaciones.

Unidad de Promociony Recibe y revisa comentarios u
3 Desarrollo Estudiantil observaciones.

Si se aprueba

. ., Realiza plan de comunicacion para los
Unidad de Promociény P P

4 S eventos deportivos entre la Comunidad
Desarrollo Estudiantil ; .
Universitaria.
No se aprueba
Corrige y repite procedimiento desde el
paso 1
Manual de Procedimientos 58



Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma HIDALG
Unidad de Promocion y Desarrollo Rectoria
Estudiantil

REALIZA'Y
PRESENTA

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE

PROGRAMA DE
EVENTOS

PROGRAMA DE
EVENTOS
DEPOR

DEPORTIVOS

RECIBE, REVISA <
al

PROGRAMA DE
EVENTOS
DEPORTI

¢SE APRUEBA?

REALIZA

PLAN DE
COMUNICACION

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover la cultura como un medio para la formacion
integral del alumnado.

No. Responsable Actividad

Realiza y presenta Programa de Eventos

Culturales considerando:

* Tipo de naturaleza del evento
cultural.

* Duracién del evento cultural.

* Quienes serian los participantes.

* Presupuesto.

* Materiales.

* Lugary fechas a realizar el evento
cultural.

Unidad de Promociéony
Desarrollo Estudiantil

Recibe, revisa y devuelve los
2 Rectoria lineamientos con comentarios u
observaciones.

Unidad de Promociony Recibe y revisa comentarios u
3 Desarrollo Estudiantil observaciones.

Si se aprueba

. ., Realiza plan de comunicacion para los
Unidad de Promociény P P

4 S eventos culturales entre la Comunidad
Desarrollo Estudiantil i e
Universitaria.
No se aprueba
Corrige y repite procedimiento desde el
paso 1
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Unidad de Promocion y Desarrollo Rectoria

Estudiantil
l INICIO l
\ 4
REALIZAY RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA DEVUELVE

PROGRAMA DE
EVENTOS
CULTURALE

PROGRAMA DE

EVENTOS
CULTURALES

RECIBE, REVISA -
l

PROGRAMA DE
EVENTOS
CULTURA

¢SE APRUEBA?

REALIZA

PLAN DE
COMUNICACION
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I crece contigo

Direccion Académica
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— crece contigo

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

No. Responsable Actividad

Determina fecha de reunion de trabajo

1 Direccion Académica L L .
académico al inicio de cuatrimestre.

Realiza la reunion con el personal
docente para la planeacién del

5 Direccidon Académica cuatrimestre, realizando al menos una
sesion de seguimiento del trabajo
académico.

Evaluar al final de cada cuatrimestre con
3 Direccion Académica la finalidad de conocer los resultados
inherentes a brindar educacion superior.

Presenta al rector informe de asuntos
relevantes derivados de las sesiones
anteriores.

4 Direccion Académica
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crece contigo

Direccion Académica

l INICIO l

\ 4

DETERMINA
FECHA

REUNION DE TRABAJO
ACADEMICO

REALIZA

REUNION DE TRABAJO
ACADEMICO

EVALUA LOS
RESULTADOS
OBTENIDOS

I

PRESENTA

INFORME DE ASUNTOS
RELEVANTES
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el
cumplimiento de las labores de la Universidad, en el ambito docente y de investigacion
cientifica y tecnoldgica

No. Responsable Actividad
Sostiene reuniones de trabajo con el
personal docente a fin de recabar
1 Direccion Académica inquietudes que debieran plasmarse en
un ordenamiento universitario en materia
de docencia e investigacion.
. ., . Presenta al area Juridica, las necesidades
Direccion Académica .
2 y propuestas que contribuyan a normar el
quehacer docente de la institucion.
Departamento de Asuntos . .
" Recibe, revisa y devuelve con
3 Juridicos . . .
instrucciones u observaciones.
4 Direccidén Académica Recibe y revisa instrucciones u
observaciones.
5
Direccién Académica Se aprueba acata normativa universitaria.
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crece contigo

Departamento de

l INICIO l

A 4

SOSTIENE
REUNIONES DE
TRABAJO

\ 4

RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA > DEVUELVE CON
INSTRUCCIONES U
OBSERVACIONES
NECESIDADES Y
PROPUESTAS QUE
CONTRIBUYAN A
ORMAR,

NECESIDADES Y
PROPUESTAS QUE
CONTRIBUYAN A
NOR -

RECIBE Y REVISA
INSTRUCCIONES U
OBSERVACIONES

A

NECESIDADES Y
PROPUESTAS QUE
CONTRIBUYAN A

¢SE APRUEBA?

ACATA NORMATIVA

FIN

Manual de Procedimientos 66



Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALG

I crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccién, contratacion v
capacitacion del personal docente.

No. Responsable Actividad
1 Direccion Académica Definir el perfil de la vacante a cubrir.
2 Direccién Académica Realiza convocatoria.

Solicita al area de comunicacion
institucional la publicacion de la
convocatoria a través de medios
oficiales institucionales como lo es la
pagina web, cuentas de redes sociales y
de ser necesario medios externos de
comunicacion y difusion a fin de atraer
interesados.

3 Direccion Académica

. ., - Recibe aspirantes y da curso a los
Direccion Académica ) . g .
4 lineamientos de seleccidn determinados
en la convocatoria.

Realiza y presenta propuesta de

5 Direccion Académica -, .
contratacion a rectoria.

6 Rectoria Recibe, revisa y devuelve con
indicaciones.

7 Direccion Académica Recibe y revisa indicaciones.

Si autoriza contratacion envia
Direccion Académica memorandum a la Direccidn de

8 . ., .
Administracién y Finanzas para su
contratacion.
No se autoriza inicia con nueva
convocatoria.
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crece contig

Direccion Académica

Rectoria

INICIO

DEFINE PERFIL
DE VACANTE

v

REALIZA

CONVOCATORIIA

—(

SOLICITA
DIFUSION

CONVOCATORIA

RECIBE ASPIRANTES

v

REALIZA'Y

A\ 4

PRESENTA

PROPUESTA DE

CANDIDATOS A
CONTR

RECIBE, REVISA

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE

PROPUESTA DE
CANDIDATOS A
CONTRATAR

A

INDICACIONES

PROPUESTA DE
CANDIDATOS A
CONTRAT

¢SE AUTORIZA?

ENVIA MEMORANDUM
PARA SU
CONTRATACION

FIN
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___________________________________________________________________________________________________| crece contigo
Nombre de la Funcion: Coordinarse con las Direcciones de Programas Educativos en
la planeacion de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar.
No. Responsable Actividad
Recibe y analiza por parte de los
Directores de Programas Educativos la
1 Direccién Académica lista de necesidades para el cuatrimestre
en curso sobre estadias, practicasy
visitas.
Realiza y envia a la Direccién de
. g - Vinculacion para su ejecucion la
2 Direccion Académica .
propuesta de programa de practicas,
cursos y estadias para el cuatrimestre
vigente.
3 Direccion Académica Da seguimiento al cumplimiento de la
propuesta.
Manual de Procedimientos 69



Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALG

crece contigo

Direccion Académica

l INICIO l

\ 4

RECIBEY
ANALIZA

‘ LISTA DE NECESIDADES

A 4

REALIZA Y ENVIA

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE VISITAS,
PRACTICAS, E

DA
SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer politicas de superaciéon académica y establecer, previo
acuerdo con el Titular de la Rectoria, programas de formacién, capacitacion vy
actualizacion docente.
No. Responsable Actividad
Analiza las politicas estatales y de la
1 Direccion Académica CGUTYP para determinar los criterios de
formacion y capacitacion docente.
Elabora y presenta propuesta de politica
. ., - de superacion académica y programa de
2 Direccion Académica per Jjemica’y prog
formacion y actualizacion docente.
, Recibe, revisa y devuelve con
3 Rectoria . . .
instrucciones u observaciones.
. ., L. Recibe y atiende instrucciones u
4 Direccion Académica Ve
observaciones.
5 bi i5n Académi Si se autoriza propuestas implementa
ireccion Académica politica y programa.
No se autoriza adecua politica y
programa, repitiendo el procedimiento
desde el paso 1.
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Direccion Académica

Rectoria

INICIO

ANALIZA

POLITICAS ESTATALES Y
CGUTyP

ELABORAY

—©

PRESENTA

POLITICA DE SUPERACION

ACADEMICA
PROGRAMAS DE

_I

PROGRAMAS DE

PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION
DOCENTE

ELABORAY

A 4

ELABORAY
PRESENTA

POLITICA DE SUPERACION
ACADEMICA

PROGRAMAS DE

PROGRAMAS DE

PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION
DOCENTE

PRESENTA

POLITICA DE SUPERACION
ACADEMICA

PROGRAMAS DE
PROGRAMAS DE

PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION
DOCENTE

¢SE AUTORIZAY

IMPLEMENTA

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcidn: Planear y coordinar la creacién, actualizacién y cumplimiento|
de los planes y programas de estudio, pertinentes con las necesidades del sector
publico, privado y social de la region, el Estado y del pais.

No. Responsable Actividad

Solicita cuatrimestralmente al personal
académico su planeacion académica

1 Direccion Académica .
con base en los programas educativos
proporcionados por la CGUTyP.
Realiza cronograma de avance de

2 Direccion Académica cumplimiento a los programas
educativos.

. ., - Participa activamente en el anélisis

3 Direccion Académica . ) )
situacional del trabajo.

. . - Realiza informe de resultados sobre el

4 Direccion Académica

cumplimiento a los programas .
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Direccion Académica

INICIO

SOLICITA
CUATRIMESTRALMENTE

PLANEACIONES
ACADEMICAS

REALIZA

CRONOGRAMA DE
AVANCE DE
CUMP

A 4

PARTICIPA EN EL
ANALISUS
SITUACIONAL DEL
TRARAIOQ

!

REALIZA

INFORME DE
RESULTADOS
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I crece conti

Nombre de la Funcion: Impulsar el desarrollo tecnoldgico, investigacion educativa y
la calidad del servicio educativo.

No. Responsable Actividad

Solicita al personal académico la
1 Direccion Académica entrega de propuesta de proyectos de
investigacion a desarrollar.

Reciben solicitud, realizan y entregan
2 Personal Académico propuesta de proyectos de
investigacion a desarrollar.

Recibe y analiza propuestas de

3 Direccion Académica
proyectos.

Selecciona y presenta el o los proyectos

4 Direccion Académica
a desarrollar.
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Direccion Académica Personal Académico
l INICIO l
\ 4
RECIBEN
SOLICITA SOLICITUD,
REALIZAN Y
ENTREGAN
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
PROYECTOS DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION A INVESTIGACION A
ARRO
RECIBEY -
ANALIZA -~
ROPUESTA DE
ROYECTOS DE
NVESTIGACION A
SARROLL
v
SELECCIONAY
PRESENTA
PROYECTOS A
DESARROLLAR
\/4
FIN
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e — crece contigo

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

No. Responsable Actividad
Crea Academias en cada area del
1 Direccidon Académica conocimiento impartido en la
Universidad.

Impulsa el trabajo en equipo y solicita
2 Direccion Académica propuestas de lineas de investigacion en
las academias.

3 Direccién Académica Recibe y analiza las propuestas.

Si procede define las lineas de trabajo

4 Direccion Académica de las academias conforme a las
propuestas.
. ., L. Caso contrario devuelve con
5 Direccion Académica - .
comentarios u observaciones.
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Direccion Académica

INICIO

CREA
ACADEMIAS POR
AREA

IMPULSA EL TRABAJO
EN EQUIPO
SOLICITANDO

PROPUESTAS DE LINEAS
DE INVESTIGACION

\4

RECIBE Y ANALIZA

PROPUESTAS DE LiNEAS
DE INVESTIGACION

DEVUELVE CON
COMENTARIOS U
OBSERVACIONES

¢(PROCEDE?

DEFINE LAS LINEAS DE
TRABAJO DE LAS
ACADEMIAS

—O

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la supervisién
para la aplicacién y cumplimiento de la normatividad universitaria
No. Responsable Actividad
Vigila que las actividades académicas de
1 Direccion Académica la Universidad estén alineadas con la
normatividad universitaria.
Realiza difusién de la normatividad
2 Direccion Académica vigente entre la comunidad estudiantil y
docente.
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Direccion Académica

l INICIO l

A 4

VIGILA LAS
ACTIVIDADES
ACADEMICAS

\4

REALIZA DIFUSION DE LA
NORMATIVIDAD

FIN
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Nombre de la Funcién: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
encomendadas al personal a su cargo.
No. Responsable Actividad
Indica y entrega al personal a su cargo
. L o las actividades programadas en el
1 Direccion Académica . ,
cuatrimestre, asi como los programas de
estudio.
Mantiene comunicacién permanente
2 Direccion Académica con la finalidad de apoyarlos y buscar el
logro de los objetivos.
Realiza un plan de trabajo que recoja
. ., - todas las tareas que ha desarrollado el
3 Direccidon Académica
personal a su cargo.
Aplica evaluacion al personal a su cargo
. g - en tres sentidos: de alumnos a
4 Direccion Académica . .
profesores, de directivo a profesores y
autoevaluacion.
5 Direccion Académica Analiza los resultados.
6 Direccion Académica Archiva las evaluaciones.
. ., - Presenta informe general al Titular de la
7 Direccion Académica ,
Rectoria.
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crece contigo

Direccion Académica

INICIO

INDICAY ENTREGA

ACTIVIDADES

PROG

RAMAS DE

MANTIENE
COMUNICACION

v

REALIZA

PLAN DE TRABAJO

4

APLICA
EVALUACIONES

DE ALUMNOS A
PROFESORADQ

AUTOEVALUACION

ANALIZA
RESULTADOS

v

ARCHIVA
EVALUACION
ES

PRESENTA

INFORME GENERA

FIN
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Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO

I crece contigo

Direccion de Vinculacion
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Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
___________________________________________________________________________________________________| crece contigo
Nombre de la Funcion: Proponer el esquema normativo para la Vinculacién de la
Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma.
No. Responsable Actividad
. ., . g Realiza estudio de necesidades del
1 Direccion de Vinculacion
alumnado.
5 Direccion de Vinculacion Genera estudio de necesidades de las
empresas de acuerdo al area de énfasis.
. . . ., Elabora esquema normativo para la
3 Direccion de Vinculacion . >S4 ) Vo P
vinculacion de la Universidad.
4 Direccion de Vinculacion Presenta propuesta.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

Y

REALIZA

ESTUDIO DE
NECESIDADES DEL

\4

GENERA

ESTUDIO DE
NECESIDADES DE LAS
EMPRESAS

\ 4

ELABORA

‘ ESQUEMA NORMATIVO
A

PRESENTA

I

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar el Programa Anual de Vinculaciéon asi como su
cumplimiento.
No. Responsable Actividad
. ., . ., Detectar necesidades de la comunidad
1 Direccion de Vinculacion . o
universitaria.
5 Direccion de Vinculacion Establecer un objetivo general del
programa.
. . . ., Construye objetivos especificos para el
3 Direccion de Vinculacion
programa.
. . . . Determina estrategias, lineas de accidén
4 Direccion de Vinculacion \
que se llevaran a cabo en el programa.
. . . . Programar actividades de acuerdo al
5 Direccidén de Vinculacion ) .
calendario autorizado.
6 Direccion de Vinculacion Asigna responsabilidades.
7 Direccion de Vinculacion Presenta el programa.
. . . ., Monitorea el cumplimiento del
8 Direccion de Vinculacion P
programa.
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HIDALG

crece contigo

Direccion de Vinculacion

INICIO

\ 4

DETECTA
NECESIDADES DE LA
COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

A

ESTABLECE UN
OBJETIVO GENERAL DEL
PROGRAMA

CONSTRUYE OBJETIVOS
ESPECIFICOS

y

DETERMINA ESTRAG[AS,
LINEAS DE ACCION

y

PROGRAMA
ACTIVIDADES DE
ACUERDO A
CALENDARIO

ASIGNA
RESPONSABILIDADES

PRESENTA
PROGRAMA

MONITOREA EL
CUMPLIMIENTO

FIN
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| crece contigo
Nombre de la Funciéon: Realizar el calendario de actividades del Consejo de
VVinculacion y Pertinencia de la Universidad.
No. Responsable Actividad
. ., . ., Determina la cantidad de actividades a
1 Direccion de Vinculacién . -
realizar durante el afio.
. ., . ., Calendariza las actividades de acuerdo
2 Direccion de Vinculacién . . - :
al calendario oficial de la Universidad.
. ., . ., Presenta ante el consejo para su
3 Direccion de Vinculacion ., op
aprobacion.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

\ 4

DETERMINA LAS
ACTIVIDADES

I

CALENDARIZA
LAS
ACTIVIDADES

PRESENTA

CALENDARIO DE
CTIVIDADES DEL CONSEJ
DE VINCULAC

FIN
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e — crece contigo

Nombre de la Funcién: Coordinar el seguimiento del alumnado egresado de la

Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Direccion de Vinculacion Solicita reporte de seguimiento a
alumnado.
2 Departamento de Vinculacion. Rembe §oI|C|tud y entrega reporte de
seguimiento a alumnado.
3 Direccion de Vinculacion Recibe y revisa reporte realizando

comentarios u observaciones.

Si se aprueba envia reporte a la
4 Direccion de Vinculacion Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.

No se aprueba, solicita correccionir ala
actividad No. 2
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crece contigo

. ., . ., Departamento de
Direccion de Vinculacidn P

Vinculacion
l INICIO l
\4
SOLICITA RECIBE
REPORTE DE SOLICITUD Y
SEUIMIENTO ENTREGA

REPORTE DE
SEGUIMIENTO DE
ALUMNADO

RECIBE Y REVISA -
l

REPORTE DE
SEGUIMIENTO DE
ALUMNADO

¢SE APRUEBA?

ENVIA

REPORTE DE
SEGUIMIENTO DE
ALUMNADO
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar practicas y estadias profesionales a nivel Nacional e
Internacional.
No. Responsable Actividad
Solicita a Direccion Académica el
1 Direccion de Vinculacion numero de practicas por TSU a realizar
de acuerdo a los programas de estudios.
. .. . . Llama a las empresas para gestionar el
2 Direccion de Vinculacion P para gestic
acceso del alumnado a las practicas.
. ., . ., Da a conocer el nimero y fecha de
3 Direccion de Vinculacion . .
practicas autorizadas.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

A 4

SOLICITA
NUMERO DE
PRACTICAS POR

TSU

A 4

LLAMA A LAS
EMPRESAS

\4

DA A CONOCER EL
NUMERO Y FECHA DE
PRACTICAS

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Generar el intercambio del profesorado y alumnado a
Universidades o empresas a nivel nacional e internacional.
No. Responsable Actividad
Hace contacto via correo electrénico o
. . . . telefénica con Universidades extranjeras
1 Direccion de Vinculacion . .
para el intercambio del alumnado y
docente.
. ., . ., Gira instrucciones para que se de
2 Direccion de Vinculacion . para que .
seguimiento al proceso de intercambio
3 Direccion de Vinculacion Monitorea el proceso.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

\ 4

HACE
CONTACTO

\4

GIRA INSTRUCCIONES
PARA SEGUIMIENTO

MONITOREA EL
PROCESO

FIN

95
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Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
I crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer la metodologia para la Difusion de la Universidad.
No. Responsable Actividad
. ., . . Realiza y presenta programa de
1 Direccidén de Vinculacion callzay p prog
Difusion.
, Recibe, revisa y devuelve el programa
2 Rectoria . ay prog
con instrucciones u observaciones.
. . . . Recibe y revisa el programa con las
3 Direccién de Vinculacion . Y prograr
instrucciones u observaciones.
4 Direccion de Vinculacion Si se aprueba el programa de difusion
ejecuta el programa
No se aprueba corrige el programa'y
repite procedimiento desde el paso 1.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion Rectoria

—Q©

Y
REALIZA'Y N RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA > DEVUELVE

PROGRAMA DE
DIFUSION

PROGRAMA DE

DIFUSION

RECIBE, REVISA <
al

PROGRAMA DE
DIFUSION

¢SE APRUEBA?

EJECUTAEL
PROGRAMA

FIN
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___________________________________________________________________________________________________| crece contigo
Nombre de la Funcién: Supervisar la emision de boletines de prensa escrita, radio, TV
y demas publicaciones.
No. Responsable Actividad
. .. . ., Realiza y envia boletines a los diversos
1 Direccién de Vinculacion . .
medios de comuncacién.
. .. . ., Supervisa su emision en los medios de
2 Direccioén de Vinculacion . .,
comunicacion.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

\ 4

REALIZA Y ENVIA

4

SUPERVISA
EMISION EN
MEDIOS

A 4
I FIN l

A
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I crece contigo

Nombre de la Funcién: Disefar estrategias para la Difusion Universitaria en medios|
electronicos y redes sociales.
No. Responsable Actividad
Entrevista a cada responsable de area
1 Direccion de Vinculacion sobre las actividades relevantes a
realizar.
Direccion de Vinculacién e .
2 Clasifica las actividades.
. ., . ., Realiza calendario con las fechas y
3 Direccion de Vinculacién X -
medios a utilizar.
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crece contigo

Direccion de Vinculacion

l INICIO l

\4

ENTREVISTA A CADA
RESPONSABLE DE
AREA

I

CLASIFICA LAS
ACTIVIDADES

\ 4

REALIZA

CALENDARIO

FIN
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I crece contigo

Departamento de Vinculacion
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. __________________________________________________________________________________________|

HIDALG

crece contigo

de vinculacion

Nombre de la Funcién: Desarrollar estrategias a realizar dentro del programa anual

\Vinculacion.

No. Responsable Actividad
1 Departamento de Recaba informacion sobre los
Vinculacion. elementos que debera llevar el
programa.
2 Departamento de Selecciona e integra la Informacion.
Vinculacion.
3 Departamento de Redacta y entrega informacion para la
Vinculacion. elaboracién del programa.
4 Direccién de Vinculacion Recibe, revisa y devuelve con
instrucciones u observaciones.
5 Departamento de Recibe y revisa las instrucciones u
Vinculacion. observaciones.
6 Departamento de Si se aprueba colaboraen la

elaboracién del plan

No se aprueba corrige y repite
procedimiento desde el paso 1.
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crece contigo
Departamento de Vinculacion Direccion de
Vinculacion
RECABA
INFORMACION

PROGRAMA
ANUAL DE
VINCULACION

SELECCIONAE
INTEGRA LA
INFORMACION

PROGRAMA
ANUAL DE
VINCULACION

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE

REDACTAY
ENTREGA »
INFORMACION

PROGRAMA
ANUAL DE
VINCULACION

PROGRAMA

ANUAL DE
VINCULACI

RECIBE Y REVISA <
l

PROGRAMA
ANUAL DE
VINCULACION

¢SE APRUEBA?

COLABORAEN LA
ELABORACION

FIN
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e — crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer la firma de convenios y contratos relacionados de
conformidad con el plan anual de vinculacion.
No. Responsable Actividad
. .. |Detecta y selecciona las posibles
1 Departamento de Vinculacion. Y ) P
empresas a convenir.
. .. |Elaboray presenta propuesta de
2 Departamento de Vinculacion. Y P prop
empresas a convenir.
. . . . Recibe, revisa y devuelve con
3 Direccion de Vinculacion. . . Y .
instrucciones u observaciones.
. .. |Recibe y revisa las instrucciones u
4 Departamento de Vinculacion. VI
observaciones.
. ., [Sise aprueba, contacta a las empresas.
5 Departamento de Vinculacion. P P
Caso contrario no se aprueba corrige
v repite procedimiento desde el paso 1.
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crece contigo
Departamento de Vinculacion Direcciéon de
Vinculacion
DETECTAY
SELECCIONA
EMPRESAS
\ 4
RECIBE, REVISAY
ELABORAY » DEVUELVE
PRESENTA

PROPUESTA DE
EMPRESAS

PROPUESTA DE
EMPRESAS

RECIBE Y REVISA

A

PROPUESTA DE
EMPRESAS

¢SE APRUEBA?

CONTACTA A LAS
EMPRESAS

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcién: Promover proyectos de andlisis para la elaboracién o
actualizacion de los planes de estudios.
No. Responsable Actividad
. .. |Elaboray presenta propuesta de
1 Departamento de Vinculacion. .
participantes.
2 Departamento de Vinculacion. [Elabora invitaciones para los
participantes.
3 Departamento de Vinculacion. [Elabora orden del dia.
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crece contigo

Departamento de Vinculacion

l INICIO l

ELABORAY
PRESENTA

PROPUESTA DE
PARTICIPANTES

ELABORA

L_g

ELABORA

ORDEN DEL DIA

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar la vinculacién de visitas, practicas académicas,

estadias asi como movilidad nacional e internacional.
No. Responsable Actividad

1 Departamento de Vinculacion. Elabora directorio de empresas
propuestas.

2 Departamento de Vinculacion.|Revisa Calendario Academico

3 Departamento de Vinculacion. Realiza y prese'nfca prop’uegta de ,
programa de visitas, practicas, estadias.

4 Direccion Académica Recibe, revisay devuelvg propuesta de
programa con comentarios.

5 Departamento de Vinculacion.|Recibe y revisa comentarios.

Si se aprueba

6 Departamento de Vinculacion.|Contacta con las empresas elegidas.

7 Departamento de Vinculacion.[Fija fecha de visita.

Departamento de Vinculacion.

8 Se visita la empresa
No se aprueba
Corrige y repite procedimiento desde el
paso 3.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Vinculacion Direccién Académica

INICIO

ELABORA

DIRECTORIO DE
EMPRESAS

REVISA
CALENDARIO
ACADEMICO

=0

REALIZAY RECIBE, REVISA'Y

PRESENTA

PROGRAMA DE |

A 4

DEVUELVE

PROGRAMA DE
PRACTICAS Y
ESTADIAS

PROGRAMA [;l

PROGRAMA DE
PRACTICAS Y
ESTADIAS

RECIBE, REVISA Y
DEVUELVE <

PROGRAMA DE |

PROQRAMA DE
PRACTICAS Y
ESTADIA

¢SE APRUEBA?

CONTACTA EMPRESAS

v

FIJA FECHA DE VISITA

v

VISITA LA EMPRESA

FIN
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e — crece contigo

Nombre de la Funcion: Colocar al alumnado egresado para la realizacion de sus
estadias.
No. Responsable Actividad
. .. [Firma convenio de colaboracién con
1 Departamento de Vinculacion.
empresas.
2 Departamento de Vinculacion.[Elabora y publica cartera de empresas
. .. [Recibe y revisa solicitudes del
3 Departamento de Vinculacion. Y
alumnado.
. ., |[Envia al alumnado a las empresas
4 Departamento de Vinculacion. . pre
mediante carta de presentacion.
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crece contigo

Departamento de Vinculacion

INICIO

FIRMA
CONVENIO

v

ELABORAY
PUBLICA

CARTERA DE
EMPRESAS

A\ 4

RECIBE Y REVISA

SOLICITUDES

A\ 4

ENVIA AL
ALUMNADO A
LAS EMPRESAS

CARTA DE
PRESENTACION
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento al alumnado egresado en Estadia.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Vinculacion. |Solicita reporte de memorias de estadia.
2 Departamento de Vinculacién. |Recibe y analiza el reporte.
3 Departamento de Vinculacion. |Comunica al alumnado resultados.
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crece contigo

Departamento de Vinculacion

INICIO

SOLICITA
REPORTE DE
MEMORIAS DE
ESTADIA

A\ 4

RECIBE Y
ANALIZA

REPORTE DE
MEMORIAS DE
EST,

COMUNICA
RESULTADOS

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer talleres, conferencias y cursos.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Vinculacion.|Revisa los contenidos académicos.
. .. |Realiza y presenta propuesta de talleres,
2 Departamento de Vinculacion. yP prop
conferencias y cursos.
. . - Recibe, revisa y devuelve propuesta con
3 Direccion Académica . Y prop
comentarios.
4 Departamento de Vinculacion.|Recibe y revisa comentarios.
No se aprueba
Corrige propuestas y repite
procedimiento desde el paso 2.
Si se aprueba
. ., |Gestiona los talleres, conferencias o
5 Departamento de Vinculacion.
Cursos.
6 Departamento de Vinculacién.|Implementa las actividades.
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HIDALG

crece contigo

Departamento de Vinculacion

Direccion Académica

INICIO

REVISA
CONTENIDOS
ACADEMICOS

=

REALIZAY

RECIBE, REVISA'Y

PRESENTA

PROPUESTA DE TALLERES,
CONFERENCIAS Y|
CURSOS]

RECIBE Y REVISA

B
» DEVUELVE

PROPUESTA DE
TALLERES, CON
COMENT

A

PROPUESTA DE
TALLERES, CON
COMENTARIO

¢SE APRUEBA?

GESTIONA TALLERES,
CONFERENCIAS O
CURSOS

IMPLEMENTA
ACTIVIDADES

FIN

Manual de Procedimientos

116




Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALG

e — crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar el proceso del alumnado que realiza practicas y
estadias, asi como los reportes que se presenten al respecto.

No. Responsable Actividad

1 Departamento de Vinculacion. [Entrega carta de presentacion.

2 Departamento de Vinculacién. |Recibe carta de aceptacion.

3 Departamento de Vinculacion. |Recibe reportes de asistencia.

4 Departamento de Vinculacion. Archlva. avances dlgltales de las
memorias de estadias.

5 Departamento de Vinculacién. |Recibe carta de Terminacién de estadia.

6 Departamento de Vinculacién, Recibe cgllflcamones finales del proceso
de estadia.
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crece contigo

Departamento de Vinculacion

l INICIO I

ENTREGA CARTA
DE
PRESENTACION

v

RECIBE

CARTA
DEACEPTACION

RECIBE

REPORTE DE
ASISTENCIA

AVANCES DE LAS
MEMORIAS

RECIBE

CARTA DE
TERMINACION DE
ESTADIA

\4

RECIBE

CALIFICACIONES FINALES
DEL PROCESO DE ESTADI
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I crece contigo

Nombre de la Funcién: Promover la investigacion y el desarrollo en el profesorado y
alumnado
No. Responsable Actividad

1 Departamento de Vinculacion.|Revisa contenidos académicos.

2 Departamento de Vinculacion. Sohcnt'a prq’puesta de proyectos de
investigacion.

3 Direccion Académica Generay entrega pr.opuglsta de
proyectos de Investigacion

4 Departamento de Vinculacion. Reqlbe yrevisa propuesta de proyectos
de investigacion.

5 Departamento de Vinculacion. Busca espaclos para desarrollo e
implementacion de proyectos.

6 Departamento de Vinculacion. Elabor.a y presenta propuesta de
espacios.

7 Direccién Académica Recibe, e\{alua y envia la propuesta con
comentarios.

8 Departamento de Vinculacion.|Recibe y revisa comentarios.
No se aprueba
Corrige propuestay repite
procedimiento desde el paso 6.
Si se aprueba

9 Departamento de Vinculacién, Contacta y promueve la realizacion de
los proyectos.
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crece contigo

Departamento de Vinculacién Direccion Académica

INICIO

\4

REVISA
CONTENIDOS
ACADEMICOS

v

SOLICITA RECIBE, GENERA
PROPUESTA DE Y ENTREGA
PROYECTOS

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

RECIBE Y REVISA

A

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACI

BUSCA
ESPACIOS PARA
SU DESARROLLO

—®

ELABORA Y »|  RECIBE, EVALUA
PRESENTA Y ENVIA

PROPUESTA
DEESPACIOS

PROPUESTA
DEESPACIOS

RECIBE Y REVISA

PROPUESTA
DEESPACIOS

¢SE APRUEBA?

CONTACTAY
PROMUEVE LA
REALIZACION DE
PROYECTOS

Manual de Procedimientos 120




[HJ

Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
I crece contigo

Direccion de Administracion y Finanzas
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— crece contigo

Nombre de la Funciéon: Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales de la Universidad para garantizar su correcta operacion,
optimizando los recursos asignados.

No. Responsable Actividad
Elabora y presenta a Rectoria los
criterios y politicas para la formulacién
, ., - .. |de mecanismos que permitan verificar
Direccion de Administracion y 05 que p . Y
1 ) evaluar la calidad de los suministros y el
Finanzas - .
eficiente aprovechamientos de los
recursos financieros, materiales y
humanos de la Universidad.
Recibe, revisa y devuelve los
2 Rectoria lineamientos con comentarios u
observaciones.
3 Direccion de Administracién y[Recibe y revisa comentarios u
Finanzas observaciones.
Si se aprueba.
. ., - .. [Formula los mecanismos de verificacion
Direccién de Administracion y . , X
4 Finanzas y los difunde en las areas involucradas
para su correcto seguimiento.
No se aprueba.
Corrige y repite procedimiento desde el
paso 1
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crece contigo

Direccién de Administraciény

Finanzas Rectoria
ELABORAY o | RECIBE, REVISAY
PRESENTA L DEVUELVE

CRITERIOS Y POLITICAS
PARA LA FORMULACION
DE MECANISMOS

CRITERIOS Y POLITICAS

PARA LA FORMULACION
DE MECANISMO

RECIBE Y REVISA

A

CRITERIOS Y POLITICAS
PARA LA FORMULACION
DE MECANISMOS

¢SE APRUEBA?

FORMULA LOS
MECANISMOS DE
VERIFICACION Y

LOS DIFUNDE

FIN
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e — crece contigo

Nombre de la Funcién: Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los recursos
financieros de la Universidad.
No. Responsable Actividad
Realiza la programacién de recursos
autorizados por parte de la
1 Direccidon de Administracion y [Coordinacion de Planeacion del
Finanzas Gobierno del Estado y de la
Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas.
Si depositan
5 Direccidon de Administracion y |Autoriza las erogaciones a realizar
Finanzas durante el mes.
No depositan
3 Direccion de Administracion y |Reprograma las erogaciones a realizar
Finanzas para el siguiente mes.
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crece contigo

Direccion de Administracion y
Finanzas

l INICIO l
\4

REALIZA LA
PROGRAMACION DE
RECURSOS

Sl

AUTORIZA LAS
EROGACIONES

—®

FIN

REPROGRAMA
LAS
EROGACIONES
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I crece contigo

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

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion y [Elabora y presenta politicas,
Finanzas lineamientos y manuales administrativos

en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, servicios
generales y programas de seguridad.

2 Direcciones de area Reciben revisan y devuelve la
informacidén con observaciones o
comentarios.

3 Direccion de Administracion y [Recibe y revisa observaciones o
Finanzas comentarios.

Si se aprueba

4 Direccion de Administracién y [Ejecuta las politicas, lineamientos y
Finanzas manuales administrativos.

No se aprueba

Replantea documento y repite
procedimiento desde el paso 1
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Direccién de Administracion y

Direcciones de Area

Finanzas
l INICIO l
v C
ELABORAY RECIBEN,
PRESENTA REVISAN Y
DEVUELVEN

POL[TICAS—|

LINEAMIENTOS |

MANUALES |

PROGRAMAS DE
SEGURIDAD

RECIBEN,

POL[TICAS—l

LINEAMIENTOS |

MANUALES |

PROGRAMAS DE
SEGURIDAD

REVISAN Y <
DEVUELVEN

POLiTICAS—|

LINEAMIENTOS |

MANUALES |

PROGRAMAS DE
SEGURIDAD

¢SE APRUEBA?

EJECUTA

FIN
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HIDALG

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Coordinar y supervisar la seleccién, contratacién vy,
capacitacion del personal administrativo.
No. Responsable Actividad

1 Direccién de Administracion y[Recibe de las diferentes areas la
Finanzas solicitud de contratacion de personal.
Direccion de Administracion , -

2 i YlPresenta a Rectoria las solicitudes.
Finanzas

3 Rectoria Recibe, revisa y autoriza o no.

Si autoriza

Direcciéon de Administracion . .,

4 i YIRevisa CV para seleccion
Finanzas

5 Direccidon de Administracion y[Entrevista a los candidatos, selecciona,
Finanzas evalla y contrata.

6 Direccidon de Administracion y[Asigna al personal de nuevo ingreso al
Finanzas area solicitante.

No se autoriza

7 Direccidon de Administracion y|Informa al area solicitante que no fue

Finanzas autorizada.
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HIDALG

crece contigo

Direccién de Administracion y
Finanzas

Rectoria

| |

RECIBE

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

A 4

PRESENTA

SOLICITUDES

SOLICITUDES DE

CONTRATACION

REVISA CV Sl

RECIBE, REVISA Y
AUTORIZA

A

A\ 4

ENTREVISTA,
SELECCIONA, EVALUA
Y CONTRATA

'

ASIGANA AL
AREA
SOLICITANTE

: ©

FIN

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

AUTORIZA

NO

INFORMA QUE NO

FUE AUTORIZADA
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Planear, dirigir y controlar el programa anual de
mantenimiento de infraestructura y de equipamiento.
No. Responsable Actividad
. ., - . Envia solicitud de realizar programa
Direccion de Administracion y S prog
1 i anual de mantenimiento de
Finanzas . . .
infraestructura y equipamiento.
. I Recibe y presenta el programa anual de
2 Técnico en Mantenimiento Y P Prog
mantenimiento calendarizado.
Direccién de Administracion y . . .
3 . Recibe, revisa y hace observaciones.
Finanzas
Si se aprueba
4 Direccion de Administraciony e . .
. Verifica y vigila de acuerdo al calendario
Finanzas LS
su cumplimiento.
No se aprueba
Regresa para su correccionir a la
actividad No. 2.
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crece contigo
Direccién de Administracion y Técnico en
Finanzas Mantenimiento
INICIO l
| S—
v @
ENVIA PARA ¢
REALIZACION DEL —p RECIBE Y
PROGRAMA ANUAL PRESENTA
DE MANTENIMIENTO
SOLICITUD souIcITub —|
PROGRAMA ANUAL

DE
MANTENIMEINTO

RECIBE Y REVISA

PROGRAMA ANUAL
DE
MANTENIMEINTO

¢SE APRUEBA?

VERIFICAY
VIGILA SU
CUMPLIMIENTO

\4
I FIN l
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— crece contigo

Nombre de la Funcidén: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
encomendadas al personal a su cargo.
No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracién y [Informa al personal a su cargo las
Finanzas actividades a realizar con fecha.
: Recibe, elabora y presenta cronograma
2 Departamentos de Area . yP 9
de actividades.
. ., - ., Recibe y supervisa que las actividades se
Direccién de Administraciény Ibey sup 9 .
3 . realicen correctamente y en los tiempos
Finanzas .
requeridos.
No estan bien realizadas
Corrigen las actividades ir a la actividad
No. 2
Si estan bien realizadas
Direccién de Administraciény |-. .
4 . Firma los reportes de las actividades.
Finanzas
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crece contigo
Direccion de Administracion y Departamentos de
Finanzas Area
l INICIO l
\ 4
INFORMA RECIBE
ACTIVIDADES A > INFORMACION,
REALIZAR CON ELABORA Y PRESENTA
FECHA

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA

A

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

(ESTAN BIEN
REALIZADAS?

FIRMA REPORTES DE
ACTIVIDADES

FIN
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Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALGO
I crece contigo

Departamento de Recursos Financieros
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Formular el programa anual de actividades del
Departamento.
No. Responsable Actividad
Departamento de Recursos Elabora y presenta p'ro'puesta del .
1 . . reporte anual de actividades a realizar
Financieros
en el departamento
5 Direccién de Administracion y|Recibe, revisa y devuelve la propuesta
Finanzas con indicaciones.
3 Departamento de Recursos |Recibe y revisa indicaciones.
Financieros
Si se aprueba
4 D’epart‘amento de Recursos Ejecuta
Financieros
No se aprueba
Corrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso 1.
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crece contigo
Departamento de Recursos Direccion de Administraciop
Financieros y Finanzas
l INICIO l
A\ 4 :
ELABORA'Y . RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA > DEVUELVE

PROPUESTA DEL
REPORTE ANUAL
DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA

PROPUESTA DEL
REPORTE ANUAL
DE ACTIVIDADES

A

PROPUESTA DEL
REPORTE ANUAL
DE ACTIVIDADES

¢SE APRUEBA?

EJECUTA

FIN

Manual de Procedimientos

136



Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma HIDALG

e — crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el anteproyecto del presupuesto anual de la
Universidad.
No. Responsable Actividad
Analiza los resultados del ejercicio
Departamento de Recursos - .,
1 : . anterior como base para la formulacion
Financieros ~
del anteproyecto del afo actual.
Realiza una estimacién de ingresos y
Departamento de Recursos |
2 . . egresos de acuerdo a las necesidades
Financieros . .
de la Universidad.
3 Departamento de Recursos  |Elabora un programa con tiemposy
Financieros fechas.
Elabora y presenta propuesta de
Departamento de Recursos aboray p prop
4 . . distribucion del techo presupuestal en
Financieros : .
los proyectos de la Universidad.
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crece contigo

Departamento de Recursos
Financieros

l INICIO l

\4

ANALIZA LOS
RESULTADOS DEL
EJERCICIO
ANTERIOR

A

REALIZA UNA
ESTIMACION DE
INGRESOS Y
EGRESOS

A\ 4

ELABORA

PROGRAMA CON
TIEMPOS Y FECHAS

ELABORAY
PRESENTA

PROPUESTA DE TECHO|
PRESUPUSTAL

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el proceso de registro y revision de la situacién
financiera de la Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Recursos  |Recibe solicitud de recursos,
Financieros comprobaciones, facturas, depdsitos.
Registra en el sistema contable de la
Departamento de Recursos > ! ; .
2 . ) Universidad conforme a los lineamientos
Financieros .
establecidos.
3 Departamento de Recursos  |Coteja los movimientos con los estados
Financieros de cuenta bancarios.
Departamento de Recursos . (s . .
4 . . Imprime pélizas y estados financieros.
Financieros
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crece contigo

Departamento de Recursos
Financieros

l INICIO l

\4

RE3CIBE ,RECURSOS,
COMPROBACIONES,
FACTURAS Y
DEPOSITOS

| SOLICITUDES

REGISTRA EN EL
SISTEMA
CONTABLE

\4

COTEJA
MOVIMIENTOS CON
ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS

IMPRIME

POLIZAS Y ESTADOS
FINANCIEROS

_/—

A 4

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcién: Verificar la contabilizacion de los ingresos propios generados
en la Universidad por actividades tales como; inscripciones, reinscripciones,
colegiaturas, exdmenes, constancias, entre otros.
No. Responsable Actividad
Recibe copia de los recibos emitidos
1 Departamento de Recursos [por pagos realizados a la Universidad
Financieros por Derechos, Productos y
Aprovechamientos.
5 Departamento de Recursos |Realiza papel de trabajo vaciando cada
Financieros recibo emitido.
3 Departamento de Recursos |Valida con las facturas realizadas por
Financieros dichos conceptos.
4 Departamento de Recursos |Registra las facturas en el Sistema
Financieros Contable.
5 Departamento de Recursos  |Coteja con movimientos bancarios
Financieros realizados.
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crece contigo

Departamento de Recursos
Financieros

l INICIO l

COPIADE LOS
RECIBOS DE LA
UNIVERSIDAD

A

y

REALIZA

PAPEL DE
TRABAJO

A 4

VALIDA CON
FACTURAS

REGISTRA LAS
FACTURAS EN
SISTEMA CONTABLE

COTEJA CON
MOVIMIENTOS
BANCARIOS

FIN
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar el cumplimiento de los criterios y procedimientos
aprobados para la aplicacion del presupuesto y de otros recursos financieros.
No. Responsable Actividad
Elabora y presenta propuesta de
evaluacion al cumplimiento de los
Departamento de Recursos o N
1 . . criterios y procedimientos aprobados
Financieros ; -
para la aplicacién del presupuesto y de
otros recursos financieros.
5 Direccion de Administracion y |Recibe, revisa la Propuesta y devuelve
Finanzas con indicaciones.
3 Departamento de Recursos  |Recibe y revisa indicaciones.
Financieros
Si se aprueba
4 Departamento de Recursos  |Verifica que la propuesta se lleve a cabo
Financieros y cumpla con lo establecido.
No se aprueba
Corrige propuestay repite
procedimientos desde el paso 1.
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crece contigo

Departamento de Recursos Direccion de
Financieros Administracion y Finanzps

ELABORAY RECIBE, REVISA'Y

PRESENTA DEVUELVE

A 4

PROPUESTA DE

PROPUESTA DE

EVALUACION EVALUACION

RECIBE, REVISA

A

PROPUESTA DE
EVALUACION

¢SE APRUEBA?

VERIFICA SE LLEVE
ACABOY
CUMPLIENDO CON
LO ESTABLECIDO

FIN
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— crece contigo

Nombre de la Funcion: Proporcionar a las autoridades universitarias competentes los
Estados Financieros de la Universidad.
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Recursos [Elaboray presenta los Estados
Financieros Financieros de la Universidad.
. ., - .. |Recibe, revisa y devuelve los Estados
Direccion de Administracion y|_. ; AR
2 . Financieros con indicaciones o
Finanzas .
comentarios.
3 Departamento de Recursos |Recibe y revisa indicaciones.
Financieros
Si se aprueba
4 Departamento de Recursos  |Proporciona los Estados Financieros a
Financieros las Autoridades competentes.
5 Departamento de Recursos  [Archiva copia de los Estados
Financieros Financieros.
No se aprueba
Corrige y repite procedimientos desde
el paso 1.
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Departamento de Recursos Direccion de
Financieros Administracién y Finanzps

ELABORAY RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA DEVUELVE

A 4

ESTADOS
FINANCIEROS

ESTADOS

FINANCIEROS

RECIBE, REVISA

A

ESTADOS
FINANCIEROS

¢SE APRUEBA?

PROPORCIONA

ESTADOS
FINANCIEROS

A 4

ESTADOS
FINANCIERO
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I crece contigo

Nombre de la Funcion: Recopilar la documentacion comprobatoria y contable de los
ejercicios presupuestales.
No. Responsable Actividad
Recibe documentos fiscales emitidos por
Departamento de Recursos AR .
1 . . la institucidn y documentacién
Financieros k .
comprobatoria del presupuesto ejercido.
5 Departamento de Recursos  [Registra en el Sistema Contable la
Financieros informacién.
Departamento de Recursos . L) -
3 epark Archiva junto con la pdliza emitida.
Financieros
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crece contigo

Departamento de Recursos
Financieros

l INICIO l

\4

REICBE

DOCUMENTOS
FISCALES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

A 4

REGISTRA EN
SISTEMA CONTABLE

v

DOCUMENTOS
FISCALES Y
CRMPROBATORIA
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