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crece contigo

Introduccion

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapéan fue Creada Mediante el Decreto que Crea
a la Universidad Tecnoldégica Minera de Zimapan, expedido por el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado y publicado en el Peridédico Oficial del Estado el 30 de diciembre de
2013, el cual Fue Modificado mediante el Decreto que Modifica al Diverso que Cred a la
Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan, publicado en el Periddico Oficial del Estado
el 01 de agosto de 2016.

Un Manual de Procedimientos es un Instrumento administrativo que apoya el quehacer
Institucional ya que contiene de manera explicita la descripcién de las actividades que
deben seguirse en cada una de las funciones de las diferentes dreas administrativas que
integran a la Institucion.

En este contexto la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan, ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos del Nivel 09 al 12, con el propdsito de establecer de manera
los procedimientos de los Servidores Publicos que Integran la Universidad, para el
cumplimiento de sus Funciones, lo que conllevara a una Administracion Publica eficiente,
aprovechando los recursos humanos y materiales e incrementando la productividad y
sobre todo la calidad en los Servicios.

Objetivo General

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan, elabora el presente Manual de
Procedimientos con el objetivo de:

Facilitar el cumplimiento de las funciones de las diferentes areas del Nivel 09 al 12, que
integran la Universidad, proporcionando una visidon general de las actividades a
desarrollar para el cumplimiento de cada una de sus funciones.
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Nombre de la Funcion: Representar Legalmente a la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Recibe y revisa de las Instancias Externas o
Internas la solicitud de Representacion Legal.

2 Rectoria Analiza la documentacion.
3 Rectoria Confirma su asistencia
4 Rectoria Representay participa en el evento
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Rectoria

INICIO

RECIBE Y REVISA

SOLICITUD

Y

ANALIZA
DOCUMENTACION

A\ 4

CONFIRMA
ASISTENCIA

\ 4

REPRESENTA'Y
PARTICIPA

FIN
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Nombre de la Funcion: Celebrar convenios, contratos, y acuerdos para el
cumplimiento del objeto de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Recibe de la Direccion de Vinculacion
propuesta para celebraciéon de Convenio,
contrato y/o acuerdo.

2 Rectoria Revisa y analiza

3 Rectoria Si valida celebra convenio, contrato y/o
acuerdo

4 Rectoria Caso contrario no valida solicita modificacion

de la propuesta al area correspondiente y
regresa a actividad 1
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Rectoria

RECIBE PROPUESTA
PARA CELEBRAR

!

REVISA'Y ANALIZA

CONVENIO,
CONTRATO Y/O
ACUERDO

SOLICITA
AUTORIZA MODIFICACION DE
PROPYESTA

CELEBRA
CONVENIO,
CONTRATO Y/O
ACUERDO

FIN
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Nombre de la Funcion: Cumplir las Normas y disposiciones que expide el Consejo

Directivo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe Norma o disposicion expedida por
Consejo Directivo.
2 Rectoria Difunde la Norma
Rectoria
3 Cumple la Norma
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Rectoria

INICIO

RECIBE

NORMA O
DISPOSICION

DIFUNDE

)

CUMPLE LA NORMA
O DISPOSICION

FIN
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Nombre de la Funcién: Contratar al Personal de la Universidad, a excepcién de los
mandos medios y superiores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe propuesta de contratacion.
2 Rectoria Analiza Propuesta
3 Rectoria Si autoriza contrata al personal
4 Rectoria Caso contrario no autoriza, regresa a

actividad 1
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Rectoria

RECIBE SOLICITUD DE
CONTRATACION
ANALIZA
NO
NO HAY
AUTORIZA CONTRATACION

'
: ©

CONTRATA AL
PERSONAL

FIN
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Nombre de la Funcién: Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y
cobranzas, aun de aquellas que requieren autorizacion especial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe Solicitud de Departamento Juridico.
2 Rectoria Analiza
3 Rectoria No procede devuelve al departamento juridico,
y regresa a actividad 1
4 Rectoria

Caso contrario si procede ejerce facultades de
dominio, administracion, pleitos y cobranzas
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Rectoria

l INICIO l

—O

|

EEJERCE ACTOS DE
DOMMINIO,ADMINSIT
RACION, PLEITOS Y
COBRANZAS.

FIN

RECIBE SOLICITUD
SOLICITUD
\ 4
ANALIZA
NO DEVUELVE
PROCEDE? > SOLICITUD
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Departamento de Promociony
Desarrollo Estudiantil

Manual de Procedimientos Pag. 15



Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

HIDALGO
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Nombre de la Funcion: Realizar estudios de investigacién socio-econdmicos.

Promocion y Desarrollo
Estudiantil

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe solicitud
Promocidn y Desarrollo
Estudiantil
2 . . o Integra expediente de estudio
Direccion Académica . ..
socioeconomico.
3 Departamento de ReCibe eXpediente
Promocion y Desarrollo
Estudiantil
4 Departamento de Autoriza estudio Socioecondmico, realiza el

estudio socio-econdmico

Caso contrario no autoriza,regresa a actividad
2
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Departamento de la Unida de Direccion Académica
Promocién y Desarrollo Estudiantil

INICIO

1

@,

RECIBE INTEGRA

EXPEDIENTE
SOLICITUD

L

RECIBE <

EXPEDIENTE

A

AUTORIZA @

b

REALIZA ESTUDICO
SOCIECONOMICO

FIN
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Nombre de la Funcion: Seguir la asignacion de Becas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe informe de asignacién de becas.
Promocidn y Desarrollo
Estudiantil

Analiza Informe.
5 Departamento de

Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Realiza seguimiento de asignacion de becas.
3 Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil
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Departamento de la Unida de Promocién y Desarrollo Estudiantil

l INICIO I

RECIBE

INFORME DE
ASIGNACION DE

I

ANALIZA

| INFORME

A 4

REALIZA
SEGUMIENTO DE
ASIGNACION DE

BECAS

FIN
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Nombre de la Funcion: Elaborar plan para talleres, jornadas, eventos y campafas
de accion social.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Promocidn y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Direccion Académica

Direccion Académica

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Detecta necesidades de los temas ha abordar
mediante la aplicacion de encuestas a los
alumnos

Realiza la propuesta para talleres, jornadas,
eventos y campanas.

Envia propuesta de talleres, jornadas, eventos
y campanas.

Recibe Solicitud de loas propuestas para
talleres, jornadas asi como eventos

Apruebay envia las propuestas y envia

Recibe y realiza el tramite para obtener
implementar las acciones
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Departamento de la Unida de Direccion Académica
Promocién y Desarrollo Estudiantil

I INICIO l

A

DETECTA
NECESIDADES

REALIZA LA PROPUESTA

OPUESTAS

\ 4

ENVIA PROPUESTA. RECIBE SOLICITUD

PROPUESTAS

PROPUESTAS

APRUEBA Y ENVIA LAS
PROPUESTAS

PROPUESTAS

RECIBE Y REALIZA EL
TRAMITE

l PROPUESTAS

PLAN DE TALLERES,
JORNADAS, EVENTOS Y
CAMPARAS

\/—

FIN
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Nombre de la Funcion: Proporcionar Orientacion Académica

Departamento de
Promocion y Desarrollo

Estudiantil
3
Departamento de
Promocion y Desarrollo
4 Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe Canalizacion de area académica.
Promocidn y Desarrollo
Estudiantil
5 Entrevista al alumno.

Valora al alumno y programa orientacion.

Proporciona orientacion académica.
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Departamento de la Unida de Promocién y Desarrollo Estudiantil

l INICIO l

A 4

RECIBE

CANALIZACION DE
AREA ACADE

~—

A 4

ENTREVISTA AL
ALUMNO

VALORA AL ALUMNO

!

PROPORCIONA
ORIENTACION
ACADEMICA

FIN
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Nombre de la Funcién: Desarrollar talleres, cursos, y charlas de orientacion para
los alumnos.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Direccion Académica

Direccion Académica

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Direccion Académica

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Identifica las necesidades atreves de la
aplicaciéon de encuestas a los alumnos

Fortalece las necesidades por medio de la
retroalimentacion y la lluvia de ideas con el
area académica

Elabora propuesta de los talleres cursos, y
charlas de orientacion para los alumnos

Recibe propuesta para ser analizada

Acepta o rechaza la propuesta de ser
rechazada se regresa al punto 2 del proceso

Si procede la propuesta programa talleres,
cursos y charlas de orientacion

Desarrolla talleres, cursos, y charlas de
orientacion

Proporciona retroalimentaciéon para futuras
actividades
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Departamento de la Unida de
Promocién y Desarrollo Estudiantil

Direccidon Académica

I INICIO l

y

IDENTIFICA LAS
NECESIDADES

—( A
v

FORTALECE LAS

RECIBE PROPUESTA

ELABORA

—» PARA SER
ANALIZADA
PROPUESTAS
PROCEDE
LA
PROPUEST
\ 4
PROGRAMA
TALLERES
DESARROLLA
TALLERES
PROPORCIONA
| a| RETROALIMENTACIO
| NPARAFUTURAS
ACTIVIDADES
FIN
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Nombre de la Funcion: Proporcionar atencidon a estudiantes indigenas,
proporcionando el desarrollo armdnico de su personalidad, tanto en los aspectos
de su personalidad como en los de orden afectivo y personal- Social en general.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de
Promocidn y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de
Promocion y Desarrollo
Estudiantil

Recibe solicitud

Entrevista al alumno.

Valora al alumno y programa atencién

Proporciona atencion a estudiantes indigenas.

Manual de Procedimientos

Pag. 26




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m
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Departamento de la Unida de Promocién y Desarrollo Estudiantil

I INICIO l

A

RECIBE

SOLICITUD

~—

Y

ENTREVISTA AL
ALUMNO

A 4

VALORA AL ALUMNO
Y PROGRAMA
ORIENTACION

I

PROPORCIONA
ATENCION A
ESTUDIANTE

INDIGENA

\4

FIN
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Departamento Juridico
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Nombre de la Funcion: Intervenir como apoderado legal de la Universidad,
mediante poderes que le otorgue la persona titular de la Rectoria, con las mas
amplias facultades que para el efecto se requieran en todos aquellos juicios en
donde la Universidad sea parte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Detecta necesidad de intervencién en
procesos judiciales y solicita poder legal

Recibe solicitud y analiza

5 Rectoria
Si procede la solicitud envia Poder Legal.

3 Rectoria Caso contrario no procede ir a la actividad No.
1

4 Departamento Juridico Recibe poder legal e interviene como

apoderado.
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H)

Departamento Juridico

Rectoria

I INICIO l
y C

DETECTA NECESIDAD

Y SOLICITA PODER
LEGAL

SOLICITUD

RECIBE E INTERVIENE |«

RECIBE Y ANALIZA

SOLICITUD

NO
PROCEDE —>@

v

Sl

PODER

FIN

ENVIA

PODER

Manual de Procedimientos

Pag. 30




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Juridico Ejecuta los trabajos judiciales o extrajudiciales
necesarios para preservar los derechos vy
patrimonio de la Universidad, previo mandato
del Titular de Rectoria y representante legal de
la misma.
2 Departamento Juridico Mantiene permanentemente informado al

Titular de Rectoria de sus trabajos y los
resultados de los mismos.

Manual de Procedimientos

Pag. 31




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

Departamento Juridico

INICIO

EJECUTA TRABAJOS
JUDICIALES Y
EXTRAJUDICIALES

INFORMA

RESULTADOS
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Nombre de la Funcion: Atender las consultas que le formule las demas unidades
administrativas de la Universidad sobre la interpretacion y debida aplicacion de la
legislacién vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe la solicitud de asesoria respecto de
aplicacién e interpretaciéon juridica de algun
ordenamiento legal.

2 Departamento Juridico Analiza contenido de la consulta

3 Departamento Juridico Emite opinion
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Departamento Juridico

l INICIO l

RECIBE

SOLICITUD DE
ASESORI

ANALIZA

SOLICITUD DE
ASESORI

EMITE UNA OPINION

l

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe solicitud

2 Departamento Juridico Revisa acuerdos, convenios o contratos,
elabora propuesta y envia a las Direcciones de
Areas

3 Direcciones de Area Reciben, revisan propuesta

4 Direcciones de Area Si no hay observaciones autorizan y devuelven
propuestas

Caso contrario tienen observaciones ir a la
actividad No. 2

5 Departamento Juridico
Recibe propuestas autorizadas
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Departamento Juridico Direcciones de Area

I INICIO l

A 4
RECIBE
CITUD
O——
\4
RECIBE Y REVISA
REVISA, ELABORA Y >
ENVIA PROPUESTAS
PROPUESTAS
A
NO
TIENE >
OBSERVAC @
IONES
o ENVIA
RECIBE b AUTORIZACDAS
PROPUESTA PROPUESTAS
AUTORIZADA
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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
actualizacion y supervisar su cumplimiento

Direcciones de Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Implementa lineamientos dentro del marco
legal aplicable.

2 Departamento Juridico Toma parte ante una situacién de riesgo legal o
que afecte los intereses de la Universidad.

3 Departamento Juridico
Presenta a Rectoria las opciones de solucién.

4 Rectoria
Recibe, revisa y devuelve con instrucciones y
observaciones.

5

Recibe vy revisa las instrucciones dando
seguimiento.
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AT T HIDALGO o
crece contigo o Hidalge
Departamento Juridico Rectoria

INICIO

IMPLEMENTA

LINEAMIENTO

A\ 4

TOMA PARTE DE UNA
SITUACION DE
RIESGO LEGAL

PRESENTA

OPCIONES DE
SOLUCION

RECIBE, REVISAY DA | g

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE CON
INSTRUCCIONES Y
OBSERVACIONES

OPCIONES DE
SOLUCION

SEGUIMIENTO h

INSTRUCCIONES

FIN
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Nombre de la Funcion: Compilar leyes reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de caracter legal que se relaciones con la organizacién y el
funcionamiento de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Analiza funciones y objetivo de la Universidad.

Descarga normatividad vigente aplicable al

2 Departamento Juridico objeto de la Universidad.

3 Departamento Juridico Solicita Publicacién en Pagina web a la
Cordinacion de Informatica.

- Archiva los documentos para consulta.
Departamento Juridico
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Departamento Juridico

l INICIO l

A 4

ANALIZA FUNCIONES
Y OBJETO
\ 4
DESCARGA
NORMATIVIDAD
VIGENTE
\ 4
SOLIICTA
PUBLICACION

A\ 4

DOCUEMNTO

FIN
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Nombre de la Funcién: Asesorar en el proceso de adquisiciones de bienes y
Servicios de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe solicitud de asesoria por requerimiento
de adquisicion

Departamento Juridico . . .,
2 P Analiza el requerimiento de adquisicién

3 Departamento Juridico Asesora sobre el requerimiento.
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Departamento Juridico

l INICIO l

RECIBE

SOLICITUD DE
ASESORI

ANALIZA

SOLICITUD DE
ASESORI

A 4

ASESORA SOBRE EL
REQUERIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo
Directivo de la Universidad.

Departamento Juridico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Juridico Gestiona Fechas para sesiones
Solicita a Direcciones de Area informacién para
2 Departamento Juridico Integrar carpetas
Reciben solicitud y entregan Informacion.
3 Direcciones de Area
4 Departamento Juridico Recibe e integra Carpeta
5 Departamento Juridico Entrega Carpetas y Convocatorias.
6 Coordina Realizacién de la Sesion
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Departamento Juridico Direcciones de Area

I INICIO l

A

GESTIONA FECHA
PARA SESIONAR

I

SOLIICTA RECIBEN SOLICITUD
INFORMACION Y ENTREGAN

\4

INFORMACION

RECIBE E INTEGRA [«

L INFORMACION

CARPETA

ENTREGA

CARPETA
CINVOCATORIA

\ 4

COORDINA LA
SESION

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 44



Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

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

Departamento Juridico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Revisa y Clasifica Acuerdos emitidos por el

Consejo Directivo
o Solicita a Direcciones de area informacién de
Departamento Juridico . .

2 Gestiones para el seguimiento de acuerdos.

3 Direcciones de Area Recibe solicitud y entregan Informacion.

4 Departamento Juridico Recibe e integra archivo de Seguimiento de
acuerdos

5 Informa al Titular de Rectoria en seguimiento

de acuerdos

Manual de Procedimientos

Pag. 45




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento Juridico Direcciones de Area

I INICIO l

A

CLASIFICA
ACUERDOS
v
SOLIICTA. _ REcgsEmggé_me
INFORMACION d

INFORMACION

RECIBE E INTEGRA |«

INFORMACION

ARCHIVO DE
SEGUIMEINTO DE
ACUERDOS

INFORMA TITUNAR
DE RECTORIS CON
EL SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS

FIN
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Direccion Acadéemica
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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 académica de la Universidad,
conforme a lo establecido en los ordenamientos de la misma y en coordinacién con
las demads unidades administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Académica Determina fecha de reunidon de trabajo
académico al inicio de cuatrimestre.

Realiza la reunion con el personal docente para
la planeacion del presente cuatrimestre;
realizando al menos una sesién mensual de
seguimiento al trabajo académico.

2 Direccion Académica

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

4 Direccion Académica Presenta a Rectoria informe de asuntos
relevante derivados de las sesiones anteriores.
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Direccidon Académica

DETERMINA FECHA

REUNION DE
TRABAJO
ACA

\ 4
REALIZA
REUNION DE
TRABAJO
ACADE
A 4
EVALUA
RESULTADOS
y
PRESENTA
INFORME DE
ASUNTOS
RELE
\ 4
FIN
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crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Sostiene reuniones de trabajo con el personal
docente afin de recabar inquietudes que
debieran plasmarse en un ordenamiento
universitario en materia de docencia e
investigacion

2 Direccion Académica Presenta al area juridica, las necesidades y
propuestas que contribuyan a normar el
quehacer docente de la Institucion

3 Departamento Juridico Recibe, revisa y devuelve con instrucciones u
observaciones

Direccién Académica ) o ) )
4 Recibe y revisa instrucciones u observaciones

Direccion Académica o o
5 Se aprueba o acata normatividad Universitaria
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Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

Direccion académica Departamento Juridico
INICIO l
) —
SOSTIENE
REUNIONES DE
TRABAJO
A
> RECIBE, REVISA'Y
PRESENTA » DEVUELVE
PROPUESTAS DE
bww——
PROPUESTAS DE
NORMATIVIDAD —]

A

RECIBE Y REVISA
PROPUESTAS DE
NORMATIVII

APRUEBA Y ACATA

NORMATIVIADDA

UNIVERSITA|
—

\4

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccidon contratacion y
capacitacioén del personal docente.

Direccion Académica

4 Direccion Académica

Direccion Académica

6 Rectoria
7 Direccidn Académica
8 Direccién Académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Académica Definir el perfil de la vacante a cubrir
2 Direccion Académica Realiza convocatoria
3 Solicita la Coordinacion de Difusion la

publicacion de la convocatoria a través de los
medios oficiales institucionales(Pagina web,
redes sociales).

Recibe aspirantes y da curso a los lineamientos
de seleccion determinados en la convocatoria

Realiza y presenta propuesta de contratacién a
Rectoria

Recibe, analiza y devuelve con indicaciones
Recibe y revisa las indicaciones

Si autoriza envia memoradndum a Recursos
Humanos

No se autoriza regresa a paso 2
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-

-
Estido Lisra y Sossrang
< Higage

Direccidon Académica

Rectoria

INICIO

DEFINE PERFIL DE
VACANTE

REALIZA

CONVOCATORIA

SOLICITA DIFUSION

CONVOCATORIA

RECIBE ASPIRANTES

v

REALIZA'Y PRESENTA

PROPUESTAS DE
CANDIDATOS A
CONTRATAR

RECIBE, REVISA

P
<«

A 4

REALIZA, REVISA'Y
DEVUELVE

INDICACIONES

PROPUESTA DE
CANDIDATOS A
CONTRATAR

SE
AUTORIZA

ENVIA
MEMORANDUM PARA
SU CONTRATACION

FIN

PROPUESTAS DE
CANDIDATOS A
CONTRATAR
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crece contigo

Nombre de la Funciéon: Coadyuvar con el Coordinador Académico en la planeacién
de practica, visitas y estadias que el estudiante deba realizar.

Direccion Académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién Académica Recibe y analiza por parte de la Coordinacion
académica, la lista de necesidades para el
cuatrimestre en curso sobre estadias, practicas,
y visitas.
2 Direccion Académica Realiza y Envia a la Direccion de Vinculacién

para su ejecucion la propuesta de programa de
practicas, visitas y estadias para el
cuatrimestre vigente.

Da seguimiento al cumplimiento de Ia
propuesta.
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Direccidon Académica

I INICIO l

RECIBE Y ANLAIZA

LISTA DE
NECESIDADES

REALIZA Y ENVIA

PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
VISITAS, PRACTICAS
Y ESTADIAS

A 4

DA SEGUIMEINTO AL
CUMPLIMIENTO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer politicas de superacion académica y establecer.
Previo acuerdo con el personal Titular de la Rectoria, programas de formacion,
capacitacién y actualizacion docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Académica Analiza las politicas estatales y de la DGUTYP
para determinar los criterios de formacion y
capacitacién docente.

2 Direccién Académica Elabora y presenta propuesta de politica de
superacion académica y programa de
Formacién actualizacién docente .

3 Rectoria Recibe, revisa y devuelve con instruccién u
observacion.

4 Direccidén Académica Recibe y atiende instrucciones y
observaciones.

5 Direccidén Académica Si se autoriza propuesta implementa politica y

programa
Caso contrario se regresa a paso numero 1
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Direccidon Académica Rectoria

o Hiaage

INICIO
ANALIZA
POLITICAS
ESTATALES Y DE LA
DGUTYP
v
RECIBE, REVISAY
ELABORAY DEVUELVE
PRESENTA
POLITICAS DE POLITICAS 'DE
< SUPERACION
SUPERACION ACADEMICA
ACADEMICA
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
FORMACION FORMACION
DOCENTE DOCENTE
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
DOCENTE DOCENTE
\—/_-
di
-

RECIBE Y ATIENDA
INSTRUCCIONES

POLITICAS DE
SUPERACION
ACADEMICA

PROGRAMA DE
FORMACION
DOCENTE

PROGRAMA DE
ACTUALIZACION
DOCENTE

SE
AUTORIZA

Si

RECPECION E
IMPLEMENTACION

N

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover la suscripcién de convenios, contratos y
acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para impulsar la
investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion Académica

Direccion de Vinculacidn

Direccion de Vinculacidon

Direccion de Vinculacion

Direccion Académica

Identifica las empresas e instituciones con
quienes se pueden realizar convenios y notifica
a Direccidén de Vinculacién.

Revisa si existen convenios con las empresas o

instituciones identificadas por Direccion
Académica

Actualiza o genera convenios.

Remite convenios a Area académica

Ejecuta Convenios
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Direccion Académica

Direccion de Vinculacion

l INICIO
e

v
IDENTIFICA REVISA CONVENIOS
EMPRESAS E > EXISTENTES
INSTITUCIONES
ACTUALIZAO
GENERA CONVENIO
v
EJECUTA < REMITE
CONVENIO CONVENIO
v
FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 59




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

H)

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Planear y coordinar la creacion, actualizacion, y
cumplimiento de los planes y programas de estudio, pertinentes con las
necesidades del Sector Publico, privado y social de la region, el Estado y del Pais.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Académica Solicita  cuatrimestralmente al  personal
académico su planeaciéon académica y con
base a los programas educativos
proporcionados por la DGUTYP.

2 Direccién Académica Realiza cronograma de avance de
cumplimiento a los programas educativos.
Participa activamente en el Anélisis Situacional

3 Direccién Académica del Trabajo AST
Realiza informe de resultado sobre el

4 Direccidén Académica cumplimiento a los programas.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
4o Hidalgo

Direccidon Académica

I INICIO l

\4

SOLICITA
CUATRIMESTRAL

PLANEACIONES
ACADEMICAS

REALIZA

CRONOGRAMA DE
AVANCE DE
CUMPLIMIENTO

A 4

PARTICIPA EN EL
ANALISIS
SITUACIONAL DEL
TRABAJO

REALIZA

INFORME DE
RESULTADOS

FIN
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crece contigo

y la calidad el servicio educativo.

Nombre de la Funcién: Impulsar el desarrollo tecnoldgico, investigacion educativa

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

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

3 Direccién Académica. Recibe y analiza propuestas de proyectos.

4 Direccion Académica. Selecciona y presenta el o los proyectos a

desarrollar
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H)

HIDALGO

crece contigo o e

Direccion académica.

Personal Académico

l INICIO l

SOLICITA

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION A
DESARROLLAR

A 4

RECIBE SOLIICTUD,
REALIZAN'Y
ENTREGA

PROPUESTA DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION A

DESARROLLAR

RECIBE Y ANALIZA

PROPUESTA
PROYECTOS DE
INVESTIGACION A

DESARROLLAR

SELECCIONAY
PRESENTA

PROYECTOS A
DESARROLLAT

FIN
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crece contigo

academias y cuerpos académicos.

Nombre de la Funcion: Promover la integracion y funcionamiento de las

3 Direccion Acadéemica
4 Direccién Académica
5

Direccion Académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Académica Crea Academias en cada area del
conocimiento impartido en la Universidad.

2 Direccion Académica Impulsa el trabajo en equipo y solicita

propuestas de lineas de investigacion en las
academias.

Recibe y analiza las propuestas.

Si procede define las lineas de trabajo de las
academias conforme a las propuestas.

Caso contrario devuelve con comentarios u
observaciones
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Direccidon Académica

INICIO

CREA ACADEMIAS
POR AREA

y

IMPULSA EL
TRABAJO EN EQUIPO
SOLIICTADO

PROPUESTA DE
LIENAS DE
INVESTIGACION

RECIBE Y ANALIZA

PROPUESTA DE
LIENAS DE
INVESTIGACION

NO
PROCEDE —>®

DEFINE LAS LINEAS
DE TRABAJO DE LAS
ACADEMIAS

—O

Y

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Coordinar lo referente a promover la difusion, extension y
divulgacién universitaria a nivel regional, estatal, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Académica Recibe Plan Anual de Difusion
2 Direccion Académica Analiza Plan Anual de Difusién
3 Direccion Académica Comparte con areas subalternas a la Direccion
para su aplicacion
4 Direccion Académica Coordina lo referente a la Difusion, extension y

divulgacion Universitaria..
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crece contigo

Direccion Académica

I INICIO l

v

RECIBE

PLAN ANUAL DE

DIFUSIO

A 4

ANALIZA

PLAN ANUAL DE
DIFUSION

A 4

COMPARTE SU
APLICACION

!

COORDINA LA
DIFUSION

!

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar lo referente a impulsar y fortalecer la imagen
institucional de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Académica Recibe imagen institucional
2 Direccion Académica Analiza imagen institucional

3 Direccion Académica Comparte con areas subalternas a la Direccién
para su aplicacion

4 Direccidon Académica Coordina lo referente a Impulsar y Fortalecer la
imagen institucional.
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3 atada ibra y Soborano
crece contigo o Hidalge

Direccion Académica

I INICIO l

RECIBE

IMAGEN

INSTITUCIO

A 4

ANALIZA

IMAGEN
INSTITUCIONAL

\4

COMPARTE CON
AREAS
SUBALTERNAS PARA
SU APLICACION

A 4

COORDINA, IMPULSA
Y FORTALECE LA
IMAGEN
INSTITUCIONAL

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Coordinar la Planeacién, organizacion y operacion de las
estrategias de la campana de captacion de alumnos con base a los lineamientos en
consenso realizado por el Comité de Difusion de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Académica Recibe campafa de captacion de alumnos
2 Direccion Academica Analiza campafa de captacién de alumnos
3 Direccion Académica Comparte con areas subalternas a la Direccion
para su aplicacion
4 Direccion Académica Coordina la planeacién, organizacion y

operacion de las estrategias de la campana de
captacion de alumnos.
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Direccidon Académica

I INICIO l

RECIBE

CAPAMANA DE
CAPTACION DE

ANALIZA

CAMPANA DE
CAPTACION DE
ALUMNOS

A 4

COMPARTE CON
AREAS
SUBALTERNAS PARA
SU APLICACION

A 4

COORDINA, IMPULSA
Y FORTALECE LA
IMAGEN
INSTITUCIONAL

_

FIN
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Departamento de Coordinacion
de Carreras
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H)

HIDALGO

crece contigo

carrera

Nombre de la Funcion: Atender las actividades, académicas y de vinculacion de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Coordinacion de Carreras

Departamento de

Recibe o identifica las necesidades académicas
y de vinculacién de las carreras

2 . Realiza Propuesta actividades académicas y de
Coordinacion de Carreras ) .
vinculacién
3
Direccion Académica Analiza y valida.
4 Direccion Académica Caso contrario no procede se replantea
propuesta, se regresa al punto 2
5
Depart‘ame‘r’\to de Dirige la indicacion a PTC’s de programa
Coordinacién de Carreras | oqcativo
6 Departamento de Atiende , actividades académicas vy de
Coordinacion de Carreras | Vinculacion
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H)

HIDALGO

crece contigo

Eotad

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Coordinacion de
Carreras

Direccion Académica

INICIO

RECIBE O IDENTIFICA
NECESIDADES
ACADEMICAS Y DE
VINCULACION

—O

A 4

v

REALIZA PROPUESTA

ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y DE
VINCULACION

RECIBE PROPUESTA

NO

4— ANALIZA Y
VALIDA

Sl

DIRIGE INDICACION [«

PTC’S

ATIENDE
ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y DE
VINCULACION

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Ejercer la docencia frente a grupo.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de
Coordinacion de Carreras

2 Departamento de
Coordinacion de Carreras

Departamento de
3 Coordinacion de Carreras

4 Departamento de
Coordinacion de Carreras

Recibe carga horaria.

Analiza carga horaria

Planea docencia

Ejerce docencia frente al grupo
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crece contigo

Departamento de Coordinacion de Carreras

l INICIO l

\ 4

RECIBE

CARGA HORARIA

ANALIZA

CARGA HORARIA

PLANEA DOCENCIA
FRENTE A GRUPO

Y

EJERCE LA
DOCENCIA FRENTE A
GRUPO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Vigilar el cumplimiento de los planes y Programas de
Estudios

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Coordinacién de Carreras

Departamento de
Coordinacién de Carreras

Departamento de
Coordinacidén de Carreras

Departamento de
Coordinacion de Carreras

Recibe Plan y Programa de Estudio.

Analiza Plan y Programa de Estudios

Comparte con 4areas subalternas Plan vy
Programa de Estudios para su ejecucion.

Vigila el cumplimiento de Plan y Programa de
Estudio.
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crece contigo

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Coordinacion de Carreras

I INICIO l

PLAN Y PROGRAMA
DE ESTUDI

ANALIZA

PLAN Y PROGRAMA
DE ESTUDIO

\ 4

COMPARTE PLAN Y
PROGRAMA DE
ESTUDIOS PARA SU
EJECUCION

A 4

VIGILA EL
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN Y PROGRAMA

DE ESTUDIO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar el ejercicio de autoevaluacion y estadistica basica.

Departamento de
Coordinacion de Carreras

Direccion Académica

4 Direccién Académicay

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidén Académica Solicita la informacion correspondiente al
ejercicio de autoevaluacion y estadistica basica

a la Coordinacién de Carreras
2 Integra informacién correspondiente al drea y

remite al titular de la Direccién Académica y/o
Direccion de Vinculacién

Recibe e integra la informacion al sistema de la
informacion general de la universidad y la
remite a las instancias correspondientes.

Recibe y toma conocimiento de la informacion.
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crece contigo

Direccion Académica Departamento de Coordinacion

de Carreras

» INTEGRA
SOLICITA > \
) INFORMACION Y
INFORMACION REMITE
DOCUMENTOS DOCUMENTOS

v

RECIBE E INTEGRA LA
INFORMACION AL
SISTEMA'Y REMITE A
LAS INSTANCIAS

DOCUMENTOS

A\ 4

RECIBE Y TOMA
CONOCIMIENOT DE
INFORMACION

DOCUMENTOS

FIN
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Direccion de Vinculacion
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crece contigo

Nombre de la Funcidn: Dirigir, organizar y mantener la vinculacion tanto técnica
como académica de la Universidad con el sector productivo de bienes y servicios y
con instancias de los sectores publico, privado y social, tanto a nivel regional,

ACTIVIDAD

estatal, nacional e internacional
No. RESPONSABLE

1 Direccion de Vinculacidn

5 Direccion de Vinculacion

3 Direccion de Vinculacion

4 Direccion de Vinculacion

5 Direccion Académica

6 Direccion de Vinculacion

Crea vy actualiza Directorio de Sector
Productivo de bienes y servicios.

Realiza contacto con el Sector Productivo
(Publico, Privado y Social)

Realiza actividades de Vinculacion con Sector
Productivo a nivel Regional, Estatal, Nacional e
Internacional.

Proporciona a la Direccion Académica el
Directorio, para establecer el vinculo con el
sector productivo, gubernamental y social para
la colaboracién mutua.

Retroalimenta mediante un informe anual la
colaboracién institucional con el sector
productivo, gubernamental y social, en el cual
se enlisten los proyectos o transferencia
tecnoldgica.

Integra informe de colaboracion institucional
con el sector productivo, gubernamental y
social para integrar informe de indicadores PID.
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Direccion de Vinculacion Direccion Académica

CREAY ACTUALIZA

Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

Eetada Lisra y Soborang

DIRECTORIO
SECTOR
PRODUCTIVO

REALIZA
CONTACTO
SECTOR
PRODUCTIVO

REALI

ACTIVIDADES DE
VINCULACION

RECIBE

ENVIA

DIRECTORIO
SECTOR PUBLICO

DIRECTORIO
SECTOR
PRODUCTIVO

RETROAALIMENTA
RECIBE
INFORME ANUAL
INTEGRA COLABORACION
ARCHIVO
FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar las acciones del Comité de Vinculacion y
Pertinencia.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccioén de Vinculacion Presenta propuesta de Integracion del Consejo
de Vinculacion y Pertinencia de la UTMZ y/o
Programa Anual de Trabajo y el Calendario
Anual de Sesiones Ordinarias; ambos ante el
Consejo de Vinculacién y Pertinencia.

2 ggr?fneéﬁgi ;I/(Ien;uLlJaTCI\I/IOZn Y Aprueba.iptegracifﬁn de'Consejo de

) Vinculacion y Pertinencia y/o Programa Anual

de Trabajo y el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias del Consejo de Vinculacion y
Pertinencia.

3 Direccion de Vinculacion
Integra orden del dia, considerando a la
Direccion Académica por si presentara

4 Direccién de Vinculacion informacién académica relevante.
Solicita a las areas de la UTMZ, informacién

5 Direcciones de Area para integrar carpeta para la sesion.

6 Direccidén de Vinculacion Proporcionan informacién en tiempo y forma.

7 Direccion de Vinculacion Integra carpeta ejecutiva para la sesion.
Envia carpeta ejecutiva con informacion de la
Sesion a los integrantes del Consejo de

8 Consejo de Vinculacién y Vinculacion y Pertinencia de la UTMZ.

Pertinencia de la UTMZ. Recibe carpeta y participa en la sesion.

9 Departamento Juridico Elabora y recaba firmas del acta de la sesion
del Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la
UTMZ y por ultimo entrega acta debidamente
firmada a la Direccion de Vinculacion.

10 Direccion de Vinculacion Recibe e integra acta firmada al expediente de
Consejo de Vinculacién y Pertinencia de la
UTMZ.
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Direccion de Vinculacion Consejo de Direcciones de Departamento
Vinculaciéon y Areas Juridico
Pertinencia UTMZ
INICIO
PRESENTA

PROPUESTAS DE
INTEGRACION DEL
CVPDE LAUTMZ

\ 4

APRUEBA

INTEGRACION DEL
CVPDELAUTMZY
CALENDARIO DE
SESIONES

INTEGRA

ORDEN DEL DIA

SOLICITAA LAS PROPORCIONA

AREAS

INFORMACION INFORMACION EN
PARA INETGRAR LA TIEMPO Y FORMA
CARPETA DE

SESION

RECIBE Y INTEGRA [«

CARPETA
EJECUTIVA DE
SESION ELABORAY
RECABA FIRMAS
DEL ACTA DE
o RECIBE Y SESION DEL
> PARTICIPA EN COMITE
SESION .
ENVIA ACTA DEL COM|TE
DE VINCULACIONY
PERTINENCIA
ICARPETA
EJECUTIVA
ENTREGA
ACTA FIRMADA DEL
RECIBE Y INTEGRA COMITE DE
< VINCULACION Y

PERTINENCIA

ACTA DEL COMITE
DE VINCULACIONY
PERTINENCIA

FIN
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Nombre de la Funciéon: Promover y dar seguimiento a la suscripcién de convenios,
contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para impulsar
la investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico, en el &mbito, académico, de
investigacion cientifica y tecnoldgica, administrativo, financiero y profesional, asi
como lo relacionado con la movilidad académica y estudiantil, visitas, estadias y
prestacion de servicios profesionales que generen ingresos a la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculacion Detecta y selecciona las posibles Empresas o
Instituciones a convenir a nivel (Regional,
Estatal, Nacional e Internacional).

Conjuntamente con la “empresa vinculada”,
decidiran sobre la pertinencia de firmar un

convenio.
2 Rectoria

Valida propuesta de Convenios

En caso contrario regresa al paso 1.
3 Direccion de Vinculacion

Solicita la elaboracion y revision de convenios
4

Departamento Juridico
Elabora y/o revisa los convenios y/o acuerdos.

S Direccién de Vinculacion
Proporciona convenio a empresas o
6 Empresa / Institucion Instituciones.
. ., . ., Vali nvenio y verifica datos de su Empresa
8 Direccion de Vinculacién o?nggtﬁgién Y P
9 Direccion de Vinculacion ’

. . . - licita validacion del convenio ante Cabeza
10 Direccion de Vinculacién Solicita va

de Sector.
. . : rganiza protocolo para firma de convenio.
Direcciones de Area Organiza p P . .
M Informa y proporciona a las Direcciones de

Area el convenio firmado.

Entregan informe trimestral donde se
mencione del impacto en la firma de convenio,
datos de quienes fueron beneficiados, entre
otros datos.

12 Direccion de Vinculacién

Recibe convenios debidamente firmadosy
integra en carpeta correspondiente.
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DETECTAY
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INSTITUCION
\/_-
NO, S| ELABORA O/Y 4_< B )
° REVISA
CONVENIO
PROPORCIONA
CONVENIO J
NO
- VALI
w DA
SOLICITA
VALIDACION
CABEZA DE SECTOR < S|
ORGANIZA
PROTOCOLO
FIRMA
PROPORCIONA
CONVENIO
FIRMADO
DA [ o Y A
rag. o7




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacidn

Direccion de Vinculacidn

Rectoria

Direccion de Vinculacién

Direccion de Académica

Direccion de Vinculacién

Solicita  propuesta de  proyectos de
transferencia de conocimiento tecnoldgico,
bienes y servicios desarrollados y/o
coordinados por los Profesores de Tiempo
Completo integrados en Cuerpos Académicos
registrados.

Proporciona propuesta de proyectos de
transferencia de conocimiento tecnolégico,
bienes y servicios.

Valida la propuesta de servicios de trasferencia
de conocimiento tecnoldgico.
En caso contrario regresa proceso al paso 1.

Coordina de manera conjunta con la Direccion
Académica la transferencia de conocimiento
tecnoldgico, bienes y servicios.

Entrega informe Anual a la Direccion de
Vinculacion de la transferencia de
conocimiento tecnolodgico, bienes y servicios.

Integra relacion de proyectos validados para la
transferencia de conocimiento tecnoldgico,
bienes y servicios e informe trimestral en la
carpeta “proyectos de transferencia de
conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios”.
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et

Direccidon de Vinculacion

Rectoria

Direccion Académica

INICIO

—
A 4 @

SOLICITA

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

PROPORCIONA

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

172

COORDINA DE <

RECIBE

MANERA
CONJUNTA CON LA
DIRECCION

NCI

DE
CONOCIMIENTOS
TECNOLOGICOS,

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
TRANFERENCIA DE
CONOCIMIENTO

VALIDADOS DE
TRANFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS,

BIENES Y SERVI
——

FIN

Ll
BIENES Y ENTREGA
SE
— INFORME ANUAL DE
TRANFERENCIA DE
< CONOCIMIENTOS,
RECIBE BIENES Y SERVICOS
TECTOS
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Nombre de la Funcion: Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicos,
atendiendo a las necesidades a nivel regional, nacional e internacional

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacidn

Direccion de Vinculacidn

Direccion de Vinculacidn

Direccion de Vinculacion

Direccion de Vinculacion

Recibe solicitud de servicio tecnoldgico vy
planea en conjunto con la Direccion
Académica y a los Responsables de los
Programas Educativos la realizacion de dicho
servicio.

Controla la entrega del servicio al cliente.

Evalla el servicio a través de la aplicacién de
encuesta de satisfaccion del cliente.

Retroalimenta a la Direccion Académica y a los
Responsables de los Programas Educativos.

Establece acciones de mejora, y archiva
expediente de servicio.
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Direccion de Vinculacion

RECIBE

SOLICITUD DE
SERVICIO
TECN

CONTROLA

ENTREGA DEL
SERVICIO

EVALUA

SERVICIO

RETROALIMENTA

v

ESTABLECE
ACCIONES DE
MEJORAS Y

ARCHIVA
EXPEDIENTE
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Nombre de la Funcion: Planear y controlar estrategias de educacion continua que
permitan ofrecer servicios de capacitacion al sector productivo a nivel regional,
nacional e internacional.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacidon

Direccion de Académica

Direccion Académica

Rectoria

Direccion de Vinculacion

Direccion de Vinculacion

Direccion de Vinculacion

Direccion de Vinculacion

Direccion de Vinculacion

Concentra las necesidades de capacitacion
para egresados, sociedad civil, empresa,
instituciones y organismos.

Propone temario, duracion, materiales vy
actividades de reforzamiento.

Verifica que pueda otorgarse el servicio, en las
condiciones solicitadas.

Valida el servicio de educacion continua.
En caso contrario se regresa el proceso al paso
1.

Presenta propuesta al cliente para su
aprobacién.

Elabora programa para la realizacion de la
logistica del servicio.

Comprueba que el servicio cumpla con las
condiciones establecidas en la propuesta.

Procede a la entrega de constancias a
participantes que acreditan.

Evalua el servicio de educaciéon continua,
establece acciones para mejor los aspectos
bajos de la evaluacion e integra expediente.
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Eetada Lisra y Sobsrang

Direccion de Vinculacion

Direccion Académica

Rectoria

INICIO
V; :

CONCENTRA

NECESIDADES DE
CAPACITACION

»| RECIBEY PROPONE

SOLICITA

PROPUESTAS DE
TEMARIO

PRESENTA

TEMARIO,DURACIO,
MATERIALES Y
ACTIVIDADES

VERIFICA

QUE SE PUEDA
OTORGAR EL SERVICIO

Sl

PROPUESTA AL
CLIENTE PARA SU
APROBACION

v

QUE EL SERVICIO
CUMPLA CON LAS
CONDICIONES
ESTABLECIDAS

COMPRUEBA
1

A LA ENTREGA DE
CONSTANCIAS A

PROCEDE PARTICIPANTES
QUE ACREDITAN

EVALUA

EL SERVICIO DE
EDUCACION
CONTINUA

FIN

VALI
DA
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crece contigo

colocacién de quienes egresan.

Nombre de la Funcion: Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y

Direccion de Vinculacién

4
Direccidén de Vinculacion
5 Direccion de Vinculacién
6 . . r . .7
Direccion de Vinculacién
7 . ., ..
Direccion Académica
8 Di i5n Académi
ireccion Académica
9 Direccion de Vinculacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculacion Elabora programa anual de seguimiento de
egresados de nivel educativo de Técnico
Superior Universitario e Ingenieria,

2 Direccion de Vinculacion Solicita lista de egresados a servicios
escolares.

3 Servicios Escolares Proporciona lista de egresados titulados.

Valida el numero de estudiantes que
proporciona Servicios Escolares que sean los
mismo que se encuentran en el modulo de
Egresados de la plataforma LINCESCLOUD.

Realiza el seguimiento de egresados.

Envia liga de encuesta a egresados mediante
correo electrénico y analiza los cuestionarios
de satisfaccion.

Realizar informe con reporte estadistico de
resultados de la encuesta.

Recibe informe de los resultados del
seguimiento de egresados.

Retroalimenta mediante documentos de las
acciones implementadas para mejorar los
items bajos del resultado del seguimiento de
egresados.

Recibe retroalimentacién e integra en carpeta
correspondiente.
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Direccién de Servicios Escolares Direccion Académica
Vinculacion

<
l INICIO

A

ELABORA

PROGRAMA ANUAL
DE SEGUIMIENTO
DE EGRESADOS

v

SOLICITA PROPORCIONA
LISTA DE LISTA DE

ET?TRUEE:DDCC))SS EGRESADOS
TITULADOS

\/—

RECIBE Y VALIDA |«

LISTA DE
EGRESADOS

REALIZA

SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

ENVIA

LIGA DE ENCUESTA
A EGRESADOS
MEDIANTE CORREO

v

RECIBE

REALIZA

INFORME DE
RESULTADOS

REPORTE
ESTADISTICO

A

RECIBE REALIZA
DOCUMENTO DE
RETROALIMENTACI
ON DE ACCIONES
DE MEJORA

ACCIONES DE
MEJORA DE ITEMS
BAJOS

FIN
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de Empresas

Nombre de la Funcion: Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Direccion de Vinculacion
2 Direccién de Vinculacién
3 Direccién de Vinculacién
4 Direccién de Vinculacién
5 Direccién de Vinculacién
6 Direccion de Vinculacion

Participa en reuniones, talleres, conferencias
entre otras actividades, para fortalecer la
promocién de actividades propias de la
incubadora.

Realiza un programa de capacitacion de
emprendimiento por ciclo escolar.

Publica las convocatorias de capacitacién en
temas de emprendimiento e informacién de
Organismo que apoyen a emprendedores, para
conocimiento de la Comunidad Universitaria y
en General.

Planea y dirige el proceso de incubacién de
acuerdo a las reglas de operacion de los
distintos programas de los Organismos.

Asesora y apoya como enlace entre
emprendedores y Organismos que ofrecen
apoyos a los mismos.

Controlay supervisa el proceso
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Direccion de Vinculacion

INICIO

PARTICPA

REUNIONES,
TALLERES,
CONF

L

REALIZA

PROGRAMA DE
CAPACITACION DE
EMPRENDIMEINTO

PUBLICA

CONVOCATORIAS DE
CAPACITACION

PLANEA 'Y DIRIGE

PROCESO DE
INCUBACION

—

APOYA'Y ASESORA

EMPREDNDEDORES Y
ORGANISMOS

CONTROLAY
SUPERVISA

PROCESO

FIN
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Nombre de la Funcién: Promover difundir y fortalecer la Imagen Institucional de la
Universidad, tanto en el Interior como en el exterior, y a través de actividades
culturales y deportivas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacion

Coordinacion de Difusion

Rectoria

Coordinacién de Difusion

Direccion Académica

Coordinacién de Difusion

Coordinacién de Difusion

Direccion de Vinculacion

Establece metas.
Elabora y presenta propuesta de Plan Anual de
Promocién y Difusion.

Valida el Plan Anual de Promocion y Difusidn.
En caso contrario se regresa el proceso al paso
1.

Solicita a la Direccion Académica informacion
de los programas educativos y de las
modalidades para integrar informacién e
imagenes.

Proporciona informacién necesaria de los
programas educativos y modalidades para
reforzar el Plan Anual de Promocién y Difusion.

Ejecuta el Plan Anual de Promocion y Difusién,
conforme al cronograma de actividades y al
presupuesto determinado.

Realiza un informe final de medicidn

cuantitativa que refleje el indice de absorcion.

Integra y reporta el informe anual en el
indicador de PID y POA.
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Direccion de Vinculacion| Coordinacion de Rectoria Direccion
Difusion Académica
I INICIO
S—
—
\ 4
ESTABLECE METAS ELABORAY PRESENTA
PROPUESTA DEL PLAN
ANUAL DE
PROMOCION Y

DIFUSION

*

SOLICITA

INFORMACION DE LOS
PROGRAMAS
EDUCATIVOS Y DE LAS
MODALIDADES

EJECUTA <

PROPORCIONA
INFORMACION

DE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS Y
MODALIDADES

PLAN ANUAL DE
PROMOCION Y
DIFUSION

REALIZA

INFORME FINAL DE
MEDICION
CUANTITATIVA

INTEGRA Y REPORTA

INFORME ANUAL EN
EL INDICADOR DE PIB
O POA

FIN
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Nombre de la Funcion: Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las
diferentes dependencias universitarias y las no universitarias, para la realizacion de
proyectos de extension universitaria, culturales, de pertinencia, recreativos, de
servicio a la comunidad y deportivas.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Direccion de Vinculacidn
2 Rectoria
3 Direccién de Vinculacion
4 Direccion de Vinculacion

Elabora y presenta propuesta para establecer
alianza estratégica entre las diferentes
dependencias universitarias y las no
universitarias, para la realizacion de proyectos
de extensién universitaria, culturales, de
pertinencia, recreativos, de servicio a la
comunidad y deportivas.

Valida propuesta.
En caso contrario se regresa el proceso al paso
1.

Realiza las acciones para la alianza Estratégica.

Coordinay Supervisa la alianza estratégica.
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Direccion de Vinculacion Rectoria

—

A 4

ELABORAY
PRESENTA

A 4

RECIBE

ALIANZA

ESTRATEGICA PROPUESTA

Sl NO

VALI

REALIZA DA

A

ACCIONES DE
ALIANZA
ESTRATEGICA

Y

COORDINAY
SUPERVISA

ALIANZA
ESTRATEGICA
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Generar y gestionar propuestas de proyectos de extensién
culturales, rescate de las tradiciones y pertinencia universitaria, en la region.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculacion Elabora y presenta propuesta de proyectos de
extension culturales, rescate de las tradiciones
y pertinencia universitaria, en la regién.

2 Rectoria Valida propuestg.
En caso contrario se regresa el proceso al paso
1.

3 Direccidén de Vinculacion
Realiza las acciones para realizar proyectos de
extension culturales.

4 Direccién de Vinculacién

Coordina y Supervisa la para realizar proyectos
de extension culturales.
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Direccion de Vinculacion

Rectoria

—O

ELABORA

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
EXTENSION

ENVIA

PROPUESTA DE
PROYECTOS DE
EXTENSION

REALIZA ACCIONES |«

Sl

» RECIBE

PROPUESTA

PROYECTOS DE
EXTENSION
CULTURAL

COORDINAY
SUPERVISA

PROYECTOS DE
EXTENSION
CULTURAL

FIN

VALI
DA
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Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar las actividades extracurriculares de
los alumnos de la Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculacién Aplica encuesta de preferencias de actividades
culturales y deportivas.

2 Unidad de Desarrolloy Analiza encuesta de preferencias y envia

Promocidn Estudiantil relacion de actividades culturales y deportivas.

3 Unidad de Desarrollo y Solicita disefio y difusion de convocatoria de

Promocidn Estudiantil actividades culturales y deportivas.

4 Coordinacion de Difusion Realiza disefio y difunde convocatorias de
actividades culturales y deportivas en pagina
web y redes sociales de la Universidad.

5 Unidad de Desarrolloy Verifica registro en la plataforma de

Promocidn Estudiantil LINCESCLOUD de la actividad cultural o
deportiva vigente segun interés.

6 Unidad de Desarrolloy Asigna instructores (as) para impartir la

Promocidn Estudiantil actividad cultural o deportiva.

7 Instructor Imparte actividad , toma asistencia de
conformidad al registro de inscripcién de la
actividad cultural o deportiva.

8 Unidad de Desarrolloy Aplica evaluacion de los instructores.

Promocidn Estudiantil

9 Instructor Entrega lista de asistencia y concentrado de
horas y evidencia del registro en la plataforma
de LINCESCLOUD.

10 Unidad de Desarrolloy Verifica lista de asistencia y registro en la

Promocidn Estudiantil plataforma  LINCESCLOUD, reporta  un
concentrado con total de horas.

N Unidad de Desarrollo y Entrega informes de las actividades

Promocidn Estudiantil desarrolladas y constancias de terminacion de
participacion en actividades culturales o
deportivas.

12 Direccion de Vinculacion Recibe informe anual de actividades culturales
y deportivas.

13 Direccién de Vinculacion Integra y reporta el informe anual en el
indicador de PID y POA.

Manual de Procedimientos

Pag. 104




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan
__________________________________________________________________________|]

H)

HIDALGO

crece contigo

Coordinacion ae
Difusion

=

Instructor

REALIZA

Direccion de Unidad de
Vinculacién Desarrollo y
INICIO Prochpn
Estudiantil
\ 4
APLICA | ANALIZA'Y ENVIA
ENCUESTAS | ENCUESTAS
A 4
SOLICITA
DISENO DE LA
CONVOCATORIA

DISENO DE LA
CONVOCATORIA

VERIFICA REGISRO [«

LINCES CLOUD

DIFUNDE

CONVOCATORIA

IMPARTE
| -
>
ASIGNA
INSTRUCTORES ACTIVIDAD
APLICA
EVALUACION
ENTREGA
—>
EVIDENCIAS
VERIFICA 4
|
EVIDENCIAS
\ 4
RECIBE INTEGRA Y
REPORTA
ENTREGA
INFORMES INFORMES
v CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION
FIN
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Direccion de Administraciony
Finanzas
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optimizando los recursos asignados.

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

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Direccién de
Administraciéon y Finanzas

2 ,
Rectoria
3 Direccion de
Administraciéon y Finanzas
4 Direcciones de Area
5 Direccion de

Administracién y Finanzas

Elaboray presenta propuesta.

Revisa propuesta.
No valida, regresa a actividad niumero 1.

Informa a las 4dreas correspondientes el
presupuesto anual de egresos autorizado para
la aplicacién del recurso respectivo.

Recibe la distribucion del presupuesto anual de
egreso y ejecutan la aplicacién del recurso de
acuerdo a las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual del ejercicio fiscal.

Concentran informacion presupuestal-contable
y proporcionan informacién peridédica a las
diferentes dependencias que soliciten tal
informacién.
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Direccion de

. g, . Rectoria Direcciones de Area
Administracion y Finanzas

—

A 4

ELABORAY —>
PRESENTA REVISA

PROPUESTA PROPUESTA

, . sl NO
INFORMA A AREAS | VALIDA

RECIBE

DISTRIBUCION
PRESUPUESTO Y
EJECUTA DE
ACUERDO A POA

A

CONCENTRAN
INFORMACION

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 108



Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los
recursos financieros de la Universidad.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Direccion de
Administracion y Finanzas

2 Departamento de Finanzas

3 Direccion de

Administracion y Finanzas

4 Departamento de Finanzas

5 Direccion de
Administracién y Finanzas

Proporciona la calendarizacién de la
ministracién de recurso mensual tanto Federal
como Estatal de acuerdo a la aprobacién del
Consejo Directivo.

Elabora oficio, genera CFDI por origen de
recurso.

Integra documentos mensuales por origen de
recurso, para ingresar el trdmite de
ministraciones ante las instancias federales y
estatales correspondientes para la liberacion
de recursos para la operacion de la
Universidad.

Realiza el seguimiento correspondiente para
contar con el contra recibo y verifica la
ministracién del recurso en la cuenta bancaria
segun corresponda.

Integra expediente en carpeta de gestién de
recurso financiero por ejercicio fiscal.
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H)

HIDALGO

crece contigo

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento de Finanzas

l INICIO l

PROPORCIONAR

CALENDARIZACION
MINISTRACION DE
RECURSO

INTEGRA <

A 4

ELABORA

OFICIO, GENERA
CDFI

DOCUMENTOS
MENSUALES

REALIZA EL
SEGUIMIENTO

INTEGRA
EXPEDIENTE

\4

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Integrar bajo la Normatividad aplicable los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidén de | Elabora y presenta propuesta de Manual de
Administracion y Finanzas | Organizacion y Procedimientos, requeridos
para la operacién de la Universidad.
2 Direccidén de | Envia a instancias externas para su validacion
Administracion y Finanzas
Valida
3 Instancias externas En caso contrario regresa a actividad numero 1
Publica los manuales para su aplicacion
4 Direccioén de
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crece contigo

Direccion de Administracion y

) Instancias Externas
Finanzas

4—@

\4

ELABORAY
PRESENTA

MANUAL DE
ORGANIZACION

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ENVIA PARA

VALIDACION NO
—> VALIDA @
MANUAL DE

ORGANIZACION

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Sl

PUBLICA PARA <
APLICACION bl

FIN
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HIDALGO
crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Elabora y presenta propuesta de lineamientos,
Administracion y Finanzas | politicas y manuales administrativos en

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

2 Direcciones de Area
Reciben, revisan y devuelven la informacion
con observaciones o comentarios.

Direccion de

3 Administracion y Finanzas
Recibe y revisa observaciones o comentarios
4 Direccién de Si se aprueba se ejecutan las politicas,
Administraciény Finanzas |lineamientos y manuales administrativos

No se aprueba se replantea documento y se
regresa a actividad nimero 1
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_ ot oty Enberina
crece contigo o Hidalge

Direccion de Administracion y . . :
: Direcciones de Area
Finanzas

ELABORAY > RECIBE, REVISAN Y
PRESENTA v DEVUELVEN
LINEAMIENTOS
LINEAMIENTOS
POLITICAS
MANUALES POLITICAS
ADMINISTRATIVOS

MANUALES

ADMINISTRATIVOS

RECIBE Y REVISA

LINEAMIENTOS

POLITICAS

MANUALES
ADMINISTRATIVOS

NO
SE
APRUEBA
.

EJECUTA

v

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 114



Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan
__________________________________________________________________________|]

H)

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccidon, contratacion y
capacitacién del personal administrativo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccién de
Administracion y Finanzas

Rectoria

Rectoria

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de

Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Recibe de las diferentes areas la solicitud de
contratacion de personal.

Presenta a Rectoria las solicitudes.

Recibe.

Revisa si autoriza, envia a Direccidon de
Administracién y Finanzas.

Informa que no fue autorizada
actividad numero 1.

regresa a

Revisa CV para seleccion.

Entrevista a los candidatos, selecciona, evalua
y contrata.

Autoriza, Asigna al personal de nuevo ingreso
al area solicitante.
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3 atada ibra y Soborano
crece contigo o Hidalge

Direccion de Administracion y

: Rectoria
Finanzas

1?‘—@

RECIBE

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

RECIBE, REVISA Y
PRESENTA > AUTORIZA
SOLICITUDES

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

SOLICITUDES DE
CONTRATACION

|
REVISA CV < S AUTORIZA
! INFORMA QUE NO
FUE AUTORIZADA
ENTREVISTA,
SELECCIONA,

EVALUA'YY CONTRATA

|

ASIGNA AL AREA
SOLICITANTE

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo
y correctivo de los bienes muebles e inmuebles e identifica las necesidades de
infraestructura de la Universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de
Administracién y Finanzas

Area de Mantenimiento

Direccion de
Administracién y Finanzas

Area de Mantenimiento

Direccion de
Administracién y Finanzas

Solicita al area de mantenimiento el Programa
Anual de Mantenimientos Preventivos vy
correctivo de los bienes muebles e inmuebles
de la Universidad.

Elabora y presenta el Programa Anual de
Mantenimientos Preventivos y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

Valida el Programa Anual de Mantenimientos
Preventivos y correctivo de los bienes muebles
e inmuebles de la Universidad.

No valida y se regresa a actividad nimero 2

Ejecuta el Programa Anual de Mantenimientos
Preventivos y correctivo de los bienes muebles
e inmuebles de la Universidad / Entrega de
informe trimestral de actividades.

Concentra los informes trimestrales y reporta
trimestralmente la meta alcanzada en el
indicador del Programa Operativo Anual.

Manual de Procedimientos

Pag. 117




Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan m

crece contigo

Direccion de Administraciéon y Finanzas Area de Mantenimiento

l INICIO l

SOLICITA

PROGRAMA ANUAL
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

ELABORA

v

PROGRAMA ANUAL
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

NO <
@4_ VALIDA -

Sl

v

EJECUTA

INFORME
TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES

CONCENTRA <

INFORMES
TRIMESTRALES

FIN
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Departamento de Finanzas
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Efectuar los registros contables

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Recibe y revisa que la documentacion fuente
sea correctay completa

Valida la documentacion

Caso contrario no valida, regresa a actividad 1.

Emite el Pago

Ingresa al Sistema  Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental
SAACG.Net para el registro contable

Selecciona el modulo de gasto que
corresponda

Selecciona el tipo de documento fuente, fecha,
folio, concepto y/o descripcién, forma de pago,
cuenta banco, beneficiario, folio/cheque

Captura la fuente de financiamiento, proyecto,
unidad administrativa, objeto del gasto, tipo de
gasto e importe

Guarda la informacion capturada y el sistema
enviara un mensaje informando que el registro
se guardo de manera correcta

Consulta la correcta captura del registro
contable, a través de la consulta de la pdliza
generada
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H)

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas

Manual de Procedimientos

l INICIO l

RECIBE Y REVISA

DOCUMENTACION

FUENTE

NO
VALIDA —b@

lS|

EMITE

PAGO

A\ 4

INGRESA AL SISTEMA
CONTABLE

l

SELEGCIONA

MODULO DE GASTO

QUE CORRESPONDA

SELECCIONA

DATOS DE

DOCUMENTO
FUENTE
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crece contigo

Departamento de Finanzas

17

CAPTURA

DATOS DE GASTO

\

GUARDA
INFORMACION
CAPTURADA

l

CONSULTA

REGISTRO
CONTABLE
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Nombre de la Funcion: Elaborar los Estados Financieros en congruencia con la
normatividad establecida para ello, controlar los ingresos y egresos de la
Universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Direccion de
Administracion Y Finanzas

Direccion de
Administracion Y Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Verifica cronograma de reportes
Concluye la captura de operaciones al periodo
que corresponda

Concilia los Estados Financieros Contables,
Presupuestales y Programaticos

Recibe propuestas

Analiza y autoriza

Caso contrario no autoriza, regresa a actividad
2

Realiza una revisién de cuentas sobre ejercidas
y genera modificaciones presupuestales
correspondientes

Guarda e
financieros

imprime las podlizas y estados
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H)

HIDALGO

Departamento de Finanzas

crece contigo

—
da Hidalgo

Direccion de Administracion y Finanzas

=N

A\ 4

VERIFICA
CRONOGRAMA

—O

CONCLUYE

CAPTURA DE
OPERACIONES

CONCILIA

ESTADOS
FINANCIEROS

REALIZA REVISION

CUENTAS
SOBREEJERCIDAS Y
MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

l

GUARDA E IMPRIME

POLIZAS Y ESTADOS
FINANCIEROS

Sl

v

RECIBE PROPUESTA

l

ANALIZA'Y

AUTORIZA
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H)

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Proveer los recursos para la atencién de las comisiones del
personal de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas |[Convoca a las Direcciones de area para
exponer el proceso de consolidacion de
necesidades
Departamento de Finanzas . ,
2 Expone los puntos a considerar para el envio
de propuesta de necesidades
3 Direcciones de Area
Envian propuesta de necesidades
4 Departamento de Finanzas
Recibe propuestas
5 Departamento de Finanzas ) .
Analiza las propuestas y valida
6 .
Departamento de Finanzas . . .
P Caso contrario no valida, regresa a actividad 1.
7 .
Departamento de Finanzas | cons0lida las necesidades de presupuesto
8 Departamento de Finanzas | cantyra en Sistema Integrador de Ingresos,
Programacion, Presupuesto y Evaluacion del
Desempefo (SIIPPED) las necesidades para su
9 Departamento de Finanzas | autorizacion
Envia informacidon para presentaciéon y en su
10 Departamento de Finanzas | Caso aprobacion del Consejo Directivo
Realiza solicitud de oficios de autorizacién de
D ; to de Fi recurso
11 epartamento de Finanzas | Notifica a las areas el recurso aprobado por
' ' ) proyecto y partida presupuestal
12 Direcciones de Area Solicitan el recurso de acuerdo al
procedimiento que corresponde
13 Departamento de Finanzas
14 Departamento de Finanzas |Revisa la disponibilidad presupuestal 'y
financiera
Emite el pago
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas

Direcciones de Area

=N
— O

A\ 4

CONVOCAA
DIRECCIONES DE
AREA

EXPONE

INFORMACION A
CONSIDERAR

L

v

ENVIAN PROPUESTA

RECIBE PROPUESTA | 4
-

ANALIZAY

VALIDA

CONSOLIDA

NECESIDADES DE
PRESUPUESTO

123
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H)

HIDALGO

Departamento de Finanzas

crece contigo

Direcciones de Area

122

l

CAPTURA EN
SISTEMA

NCESIDADES PARA
AUTORIZACION

ENVIA

INFORMACION PARA
SU PRESENTACION Y
APROBACION

l

REALIZA SOLICITUD

OFICIOS DE
AUTORIZACION

NOTIFICA

RECURSO
APROBADO

124

> SOLICITAN

RECURSO

A
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HIDALGO

Departamento de Finanzas

crece contigo

Direcciones de Area

123

l

REVISA

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y
FINANCIERA

PAGO

FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar el control de las cuentas de naturaleza deudora

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas |[Consulta reporte de movimientos de las
cuentas de forma periddica
2 Departamento de Finanzas | Apaliza los movimientos
3 Departamento de Finanzas | Realiza registro en sistema contable
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crece contigo

Departamento de Finanzas

=

A 4

CONSULTA

REPORTE DE

MOVIMIENT

A 4

ANALIZA

MOVIMIENTOS
BANCARIOS

REALIZA

REGISTRO
CONTABLE
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crece contigo

conciliacion

Nombre de la Funcion: Revisar los reportes de bancos y valores para su

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas | Consulta reportes de movimientos y estados
de cuenta
2 Departamento de Finanzas | consulta auxiliares de cuentas
3 Departamento de Finanzas | Analiza auxiliar de bancos y estados de cuenta
4 Departamento de Finanzas | Realiza la conciliacion
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crece contigo

Departamento de Finanzas

I INICIO l

CONSULTA

REPORTE DE
MOVIMIENT

CONSULTA

AUXILIARES DE
CUENTAS

ANALIZA

AUXILIARES DE
BANCOS Y ESTADOS
DE CUENTA

A 4

REALIZA
CONCILIACION

FIN
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H)

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar los Informes Financieros
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas | Verifica los informes a entregar
2 Departamento de Finanzas | pesliza consulta de estados financieros en el
sistema contable
3 Departamento de Finanzas | Analiza el formato del informe requerido
4 Departamento de Finanzas | p|asma la informacion
5 Direccion de Recibe propuesta
Administracion y Finanzas
6 Direccion de Analiza y autoriza
Administracion Y Finanzas
7 Direccion de Caso contrario no autoriza, regresa a actividad
Administracion Y Finanzas |9
8 Departamento de Finanzas Pasa a firma los informes para el envio
correspondiente
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crece contigo

Departamento de Finanzas Direccion de Administracion y
Finanzas

INICIO
VERIFICA

INFORMES A

ENTREGAR

A 4 :

REALIZA CONSULTA

ESTADOS
FINANCIEROS

ANALIZA

FORMATO DE
INFORME
REQUERIDO

RECIBE PROPUESTA

PLASMA
INFORMACION

N
ANALIZA'Y
VALIDA

PASA A FIRMA

INFORMES

FIN
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