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Autorizacion

Con fundamento en los articulos 30 y 34 fraccién XXIll, del Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica
de la Selva numero 184-A-97 publicado en el Peridédico Oficial No. 057 22 Seccién, Tomo |, de fecha 19 de
Noviembre de 1997 y de los Decretos Modificatorios: numero 1046-A-2003 publicado en el Periédico Oficial
No.164,Tomo Il, el dia 9 de Abril del 2003; y No. 3019-A-2006 publicado en el Periddico Oficial No. 399 el dia 06
de diciembre de 2006 y su ultima modificacién del decreto bajo el nimero: 1233-a-2015, publicado en el
Periddico Oficial del Estado numero 205, tomo lll, segunda seccién, de fecha 21 de octubre de 2015, se expide
el presente Manual de Procedimientos de la Universidad Tecnolégica de la Selva como instrumento
administrativo de acceso agil y snmphﬂcado que describe las actuvndades sustantivas desarrolladas por los
organos administrativos para la ejecuciéon de sus funciones.

El presente documento, entra en vigor a partir de marzo de 2018.

<
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Introduccién

00

El presente manual tiene el propésito de exponer la informacién funcional de forma general, referente a la
organizacion que deben desarrollar los 6rganos que integran la Universidad Tecnolégica de la Selva asi como,
guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el
aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites que realice el usuario con

10s servicios que proporciona.

El manual contiene informacion referente a Autorizacion, Introduccion, Organigrama General y Especifico,
Descripcion de los Procedimientos de los Organos Administrativos que conforma la Universidad Tecnologica de
la Selva y Glosario de Términos, para facilitar la comprensién del contenido del documento.

Primera emisién

Actualizacion

Préxima Revision

Marzo 2005

Marzo 2018

Marzo 2019




UNIVERSIDA
¥ TECNOLOGICA
O DE LA SELVA

| 00Q
(ESSTEX[E%NSEDghEAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

P, TG O ey L i e
vigainyraira oeiierai
Consejo
Directivo
1; Rectoria |
T
!
ETS— g

— — S = : ’
{ f i |
| | | i
ok S T, L | i |
Secretaria ! | Secretariade | | | |
Académica i | Vinculacion i : |
? | * | e
i H 1 i
| i 1 |
‘ I z Y
| T | |
§ { i
P e S | —— |
S| | S—— N I ! ! ¢ e e ‘I B . -
I e e | f - | = L |
4 Dirscciones de | | 3 Direcciones de | ! Direccién d i | Direccien Extension | Tirwccion e i oz 3 |
Divisiones de | Unidades | v | Universitaria 3 Administracién y | Fanesckay |
cameras: TIC, | || Académicas: | | I { | i Finanzas ! ! |
| 1 Crucero San | | [ i { | { { |
P duvier, Rayany | | || | i ! |
i Benemérito de | { ! { { H {
| fas Américas i | i L . J R s T
! } == == ] | | i {
: | i | i i !
% | = e B . | i
i . | § - ——
| | subdirecciénde | Sundesoicn i i | Subdireccién de
i Ditisicn y | Administrativos | | | | Informatica ||
{ | Siagadiic | | |
| | i |
g { |
| | |
{ = i
|
T N : = §
| |
| 5 i S — S e | - r— = B S
Decark o { D D D [s! | D | Dy |
i A { 1} { atit H i
i i i de Practicasy | | de prensa y de 1 de fij de lMonplﬂcA | deSistemade ||
de Servicics de Servicios i Estadias Difision imi ! ; | i y Estadistica 8| Gestion de la f
i | wp Institucional i y Presupuesto | | I Calidad
| it H | |
f
de i de Serviciog
Continua Médicos
| Departamento | il
- | deActividades » | Deparfamentlu }
Culturales y i | de Personal |
Dopratives |
|

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Marzo 2005 " Marzo 2018 Marzo 2019 3




8 UNIVERSIDAD e o _
Q TECNOLOGICA .

O DE LA SELVA

Roc v
GOBIERNO DEL
LEJSTA>D0¢5E)CHIAPAS CHIAPASN\OS UNE

Manual de Procedimientos




8 UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA ' GOBIERNO DEL '
O DE LA SELVA ' ESTADO DE CHIAPAS CI‘“APASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Rectoria
AN
C
Primera emision . . Actualizacion Préxima Revision Seccion
Marzo 2005 Marzo 2018 Marzo 2019 A




8 UNIVERSIDAD e
) TECNOLOGICA ' -
GOBIERNO DEL
O DE LA SELVA W ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Anexos:
n/a.

Procedimiento del SGC para la revisién por la Direccién. P-REC-01

Anexos:
1. Programa de Reuniones de Revnsmn de la Direccion. D-REC-01
2. Mision. D-REC-02
3. Vision. D-REC-03
4. Politica de Calidad. D-REC-04
5. Objetivos de Calidad. D-REC-05
6. Valores y Principios. D-REC-06
7. Politica Ambiental. D-REC-07
8. Minuta de Revision del Sistema de Gestion de Calidad. F-REC-01
9. Medicién, Evaluacion, Andlisis y Mejora de los Objetivos del SGC. F-REC-02
10. Seguimiento de acuerdos. F-REC-03
11. Objetivos, Metas y Programa Ambiental. F-REC-04

Procedimiento del SGC para turnar correspondiencia de la Alta Direccion. P-REC-02

Organo Admin at&lo Responsable: Rector

kCla Hernandez Reyes
pacho de Rectoria
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Rectoria

Abogado General
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UTS-R-AG-001

Nombre del procedimiento: Atender juibios, actos juridicos o procedimientos en defensa de los intereses
y derechos de la Universidad.

Propésito: Representar como apoderado legal a la Universidad, actuando ante las autoridades civiles,
penales, fiscales, agrarias, administrativas, laborales, de amparo y ante cualquier otra autoridad
competente.

Alcance: Desde la recepcién o presentacion de la demanda, queja o querella hasta la resolucién del
asunto.

Responsable del procedimiento: Abogado General.

Reglas:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Agraria.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley de la Propiedad Industrial.

Cédigo de Comercio. s

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas. 5
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chlapas
Cadigo Civil para el Estado de Chiapas. '
Cadigo Penal para el Estado de Chiapas. " ,

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Es?\addde Chnapas (CPCECH)
Cédigo de Procedlmientos Penales para el Estado de Chlapas (CPPECH)

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

5a

Recibe la notificacion de la autoridad competente, mediante oficio
o notificacion de la demanda, queja o querella.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para la
contestacion por escrito de la demanda, queja o querella y
archiva temporalmente notificacion e informacién recabada.

Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la
dlllgenCIa en defensa de los intereses y patrimonio de la

........ o~
Ul ll VoI otuuu

Tramita el asunto ante la instancia correspondiente, hasta la
emisién de la sentencia o resolucion definitiva.

Determina, una vez emitida la resolucion por la estancia
corresnondiente revisa si:

¢ La resolucion es favorable para la Universidad?

No. Continua en la actividad No. 5a.
Si. Continla en la actividad No. 6.

Elabora escrito, interponiendo el recurso Iegal correspondiente,
firma, fotocopia y distribuye:

Original:
12. Copia:
22 Copia:

Autoridad correspondiente.
Archivo.
Expediente. * o ™

Elabora memorandum de mforme de la resolucién, firma,
fotocopia en dos tantos y anexa original de la resolucuon y
distribuye de la S|gunente manera: . :

Memorandum y expedlente.

DU!U\.»IUI :
Abogado General.
Archivo.

Original:
Criginai:
12. Copia:
22 Copia:

Archiva en el expediente la documentacion generada en el litigio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Normatividad
en la materia.

aplicable

El expediente debe
integrarse con toda la
documentacién que se
genero durante el
proceso del litigio.

Pximera emision

" Actualizacién

Préxima revision

Hoja

Marzo 2005 Marzo 2018

Marzo 2019
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UTS-R-AG-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién del Reglamento Interior.

o

Drandsita: Niia lac Arnnnne adminictrativiae  ~oia intanran |la tlnivareid o
o S A W A e (A Rl d

i 1
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atribuciones dentro del &mbito de su competencia.

A tanman AalimitaA
(N TR

e
;RO T s

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacion del
Reglamenta Interior, hasta si publicacian en el Periddico Oficial del Estada v en la nagina electrénica de 1a
Universidad.

Responsable del procedimiento: Abogado General.

Politicas:

* La Universidad debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

* La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, firmada por el Rector de la Universidad.

* Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los Organismos
Publicos de los Organismos de la Administracin Publica del Poder Ejecutivo del Estado emitida por la

Secretaria de ia Hacienda. , :

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
Marzo 2005 Marzo 2018 Marzo 2019 1de3
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Descripcion del procedimiento

No. de : Documenio de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Elabora oficio de solicitud de asesoria y designacién del servidor
publico, que fungird como enlace para la elaboracion o
aciuaiizacion dei Reglaimenio inteiior, fiima, fotocopia y distribuye.

Original:  Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

12 Copia: Rectoria.

22 Copia: Archivo.

32 Copia:  Minutario,

2 Recibe oficio por parte de la Direccién de Estructuras Organlcas de
la Secretaria de Hacienda, para que el enlace acuda a reunién de
trabajo.

3 Acude a reunion de trabaio en las oficinas de la Direccion de

Estructuras Organicas, y establece conjuntamente con el asesor de
la citada Direccion, los tiempos estimados de ejecucion de las
actividades de asesoria y recibe programa de trabajo.

Recaba las firmas correspondientes del programa de trabajo y
4 regresa de manera econdémica al asesor.

Recibe oficio mediante el cual la Direccidn de Estructuras

5 Orgénicas envia Programa de Trabajo.
Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccién de
6 Estructuras Organicas, elabora e imprime proyecto de Reglamento
interior. .

Elabora oficio mediante el cugl envia proyecto 'de Reglamento

7 Interior, para su validacion, firma, @ocopla y disfribuye:
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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