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I. INTRODUCCION:

Las daltimas reformas al articulo Tercero Constitucional y las
disposiciones que establecen: la Ley General de Educacion, la
Ley de Educacién del Estado de Tabasco y Reglamento Interior
de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco, Acuerdo
de Creacidn y la ley de Derechos Linglisticos, configuran nuevas
disposiciones que debemos de cumplir para otorgar a la
poblacion, los servicios educativos de calidad, que ella requiere,
para su desarrollo.
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Con esta normatividad prioritariamente, asi como del resto de las
Leyes, Codigos, Reglamentos, Decretos, Convenios, Acuerdos y
demas documentos normativo-administrativos, que integran el
marco juridico de la Universidad Intercultural del Estado de
Tabasco, se ha elaborado el presente Manual de Organizacién
de la UIET.

Este documento es de observancia general, como instrumento de
informacidén y consulta, para todas las areas que conforman la
institucion.

Asimismo, debido a que el Manual representa un instrumento
flexible que es susceptible de irse modificando, segun las
necesidades de operacién de la UIET, debera de ser actualizado
cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio organico
funcional.

Para que lo anterior resulte posible, se requiere que cada una de
las areas donde se produzcan modificaciones a la estructura
organizacional, lo comuniquen a la Divisibn de Administracion y
Finanzas, debiendo de aportar la informacion y los elementos
necesarios para tal propésito.

Il. ANTECEDENTES

El 11 de julio de del 2005, se publica en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Tabasco el convenio de coordinacién para la
creacion y apoyo financiero de la Universidad Intercultural del Estado
de Tabasco, como organismo ptblico descentralizado, de caracter
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, con objeto de
formar profesionales e intelectuales comprometidos con el desarrollo
econdmico y cultural en los ambitos comunitarios, regional y nacional,
cuyas actividades contribuyan a promover un proceso de revaloracion
y revitalizacion de las lenguas y culturas originarias, asi como de los
procesos de generacion del conocimiento de estos pueblos.

El 18 de agosto de 2005, se acuerda la creacién de la Universidad
Intercultural dei Estado de Tabasco, como un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Tabasco, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria
de Educacion y es publicado en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco del 05 de Abril de 2006.

N
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Esta ubicada en la carretera Oxolotén-Tacotalpa, Km.1, s/n, CP. .
86890, frente a la Secundaria Técnica nimero 23, en el Poblado ,i
Oxolotan, del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, México.

I BASE LEGAL

- Acuerdo de Creacion.
Periodico Oficial No. 6634; 05 de abril del 2006.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion de fecha 13 de Julio de 1993.

- Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
Publicada el 13 de julio de 1993.

- Reglamento Interior de la UIET.
Ultima revision.abril de 2007.

- Reglamento General de Estudiantes de la UIET.
Ultima revision 19 de abril en 2007.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Gaceta parlamentaria No. 985-1, martes 23 de abril de 2002.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
Ultima Reforma DOF- 21- 08-2006.

- Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/406/2005.
08 de diciembre de 2005.

- Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos.

Mexicanos Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/230/2006. —
A~

IV ATRIBUCIONES

1. Impartir programas académicos de calidad, conducentes a la
obtencién de los titulos de Profesional Asociado, Licenciatura,
Especialidad y Postgrado;

[l Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime
conveniente, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Educacion Publica;
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Il. Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales, en su
caso, los Planes y Programas de Estudio, mismos que deberéan
sujetarse a las disposiciones que emita la Coordinacion General de
Educacion Intercultural Bilingie,

Il Disenar, ejecutar y evaluar su Programa Institucional de
Desarrollo;

IV. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo,
asi como la estructura y atribuciones de sus érganos;

Vi. Organizar, desarrollar e impulsar la docencia, la investigacion, la
difusion de la cultura y extensién de los servicios educativos en la
perspectiva de la revalorizacion, desarrollo y consolidacion de las
lenguas y culturas;

VII. Determinar sus programas de investigacion, extensién y ]
vinculacién;

VI, Establecer procedimientos de acreditacidn y certificacion de
estudios de conformidad a la normatividad aplicable; Fy

IX. Expedir certificados, constancias, diplomas, titulos y grados; asi
como distinciones especiales;

X. Gestionar la convalidacion, revalidacion de estudios realizados en el
extranjero, asi como la equivalencia de estudios realizados en otras
instituciones educativas nacionales, para fines académicos, de
conformidad con la normatividad estatal y federal,

Xl. Regular los procedimientos de seleccién, ingreso, permanencia y
egreso e alumnos; ’

XIl. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y
promocion, de su personal académico y administrativo, de acuerdo al
reglamento respectivo, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIll.. Aplicar programas de superacién academica y actualizacion,
dirigidos a los miembros de la Comunidad Universitaria, asi como a la
poblacion en general, priorizando la vinculacion comunitaria;

XIV. Impulsar estrategias de participacion y concertacién con los
miembros de la comunidad, los sectores publico, privado y social para
fortalecer las actividades académicas;
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XV. Celebrar convenios de colaboracion con Instituciones u
organismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el
desarrollo y fortalecimiento de su objeto;

XVI. Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la
cultura en todas sus manifestaciones;

XV Incorporarse a la RED de Instituciones de Educacién Superior
con enfoque intercultural, de alcance estatal, regional, nacional e
internacional en su caso, cuyo propésito sea facilitar la movilidad de
profesores y alumnos, y la busqueda permanente de nuevas formas
de ensefianza-aprendizaje, disefiadas con enfoques educativos
flexibles y centrados en el aprendizaje;

XVIiIl. Implementar los procesos de evaluacidn interna y externa; asi
como la acreditacién de Planes y Programas de Estudio, con la
finalidad de garantizar la calidad y pertinencia al modelo, en la
prestacion del servicio y los mecanismos de rendicién de cuentas,

XIX. Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en el acuerdo
de creacion, a lo que dispongan los ordenamientos vy disposiciones
juridicas aplicables;

XX. Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas
las atribuciones que se le confieren, para el cumplimiento de su objeto;

y

XXI. Ejercer las demas que sean afines con las anteriores.

V  VISION

Ser una institucion de educacién superior reconocida como referente
- nacional por integrar los saberes locales con las disciplinas cientificas,
conservar y difundir el patrimonio cultural y natural, asi como la
produccion académica que contribuyan al desarrollo humano.

Vi  MISION

Formar profesionistas intelectuales que contribuyan a elevar el nivel de
desarrollo humano de las comunidades de la region, mediante las
propuestas educativas que promuevan la participacion, el respeto,
conservacion y difusiéon de la diversidad cultural y natural.
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Vil VALORES Y PRINCIPIOS

1.- Humildad

2.- Integridad
3.- Compromiso
4 .- Honestidad
5.- Equidad

6.- Solidaridad
7.- Respeto

Vill ORGANIGRAMA GENERAL
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IX DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre’dél puésto: Rector

Ubicacion: Rectoria.

Representar y dirigir a la Universidad en relacion a
todas las actividades académicas, de vinculacion y
extension, buscando el desarrollo del Estado y de la
region, cumpliendo con la Mision, Visién, Objetivos y
Valores de la Universidad, respetando la normatividad
Federal, Estatal y Municipal, asi como con las normas
institucionales internas, asegurando altos niveles de
eficiencia, eficacia, productividad, competitividad y
calidad en los programas, proyectos, productos y
servicios que se generen en la Institucion.

Objetivo general del
puesto:

Corresponde al Rector la representaciéon y el
despacho de los asuntos que son competencia de.la
Rectoria y ejercer las atribuciones que el la ley le
confiere.

Autoridad: - Quien por razones de organizacién y servicios, puede
delegar facultades en los servidores publicos, los
cuales comprende a las siguientes:

e« Abogado General;

e Contralor Interno;

« Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion; |
! e Division Académica;

| e Division de Administracion y Finanzas.

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 14, sera designado y removido
por el Gobernador del Estado Libre y Soberano de
Tabasco a propuesta de la Junta Directiva y durara en

su cargo 4 ahos.

Permanencia en el
puesto:
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Actividades:

th el puesto: ! Ubicacion:

Dirigir y coordinar las actividades |
4
de todas las divisiones vy

Todos Todas las divisiones departamentos de la Universidad
para lograr los objetivos de la
misma.

Sector T Instituéién o bebéndencia: Actividades:

Publico , Todas aquelias que faciliten el
: Todas aquellas relacionadas con

Privado y el puesto cumplimienic  de las funciones
Social ' sustantivas de ia Institucion.

« Presentar a la Junta Directiva los planes y programas de la Universidad;

» Despachar con su firma los acuerdos y correspondencia de la Universidad,

e Firmar los Titulos Profesionales, Diplomas, Reconocimientos, Certificados, o

cualquier documento, que acredite los estudios realizados por los estudiantes
que cumplan la normatividad universitaria y demas requisitos legales;

» Autorizar con su firma las asignaciones administrativas que le sefala el
Acuerdo de Creacion de la Universidad, licencias y autorizaciones que le
competan;

« Evaluar las actividades realizadas en la Universidad;

e Ordenar la publicacion en el érgano informativo de la Universidad, o en su
caso, en el Periddico Oficial del Estado, de los reglamentos, lineamientos,
acuerdos u otros documentos de observancia general que expida la Junta
Directiva,

« Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y determinaciones de ia Junta Directiva;
 Delegar o sustituir en uno o mas apoderados para que lo ejerzan individual o

conjuntamente, poder para Pleitos y Cobranzas, Actos de Administracion,
Cobranzas, en materia laboral, para actos que requieren clausula especial y
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conforme al articulo noveno de la Ley de Titulos y Operaciones de Créditos,
para instaurar el Juicio de amparo, su revision y desistirse del mismo, transigir
y comprometer en arbitros;

Resolver las dudas que se susciten ‘con motivo de la interpretacién y
aplicacion de este ordenamiento, y otros documentos que sean aplicables; asi
como los casos no previstos en el mismo;

Integrar las Comisiones Internas, para el ingreso, permanencia y promocion
del personal de la Universidad:

Proponer a la Junta Directiva el Reglamento, mediante el cual se regule el
proceso de titulacidén de los estudiantes de la Universidad:

Presidir el Consejo Social y el Consejo de Desarrollo Institucional;

Nombrar y remover a todo el personal de la universidad de manera}directa, a
excepcion de los funcionarios mencionados en el Acuerdo;

Las demas que le confieren el Acuerdo y aquellas que le encomiende la Junta
Directiva;

Dirigir el objetivo funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento
de su objeto, ‘planes y programas administrativos, financieros y académicos,
asi como la correcta operacion de sus diversas areas;

Administrar y representar legalmente a la universidad, con las facultades de
un apoderado general para pleitos, cobranzas y de administracion, con todas
las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, y sustituir y
delegar esta representacidon en uno o mas apoderados para que ejerzan
individual o conjuntamente. Para gestionar actos de dominio requerira de la
autorizacion expresa de la Junta Directiva;

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la institucion y dictar los acuerdos tendientes a su
cumplimiento;

Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su
objeto, planes y programas académicos, asi como la correcta operacién de
sus 6rganos;

Proponer a la Junta Directiva las politicas generales de la institucion y, en su
caso, aplicarlas;
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Conocer de las infracciones que se contemplan en las disposiciones legales
de la institucidon y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes;

Vigilar y ejecutar en su caso, las dispesiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de la Universidad;

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento, suspension o remocion de los
servidores publicos de confianza, de los directores de division de area y del
abogado general de la Universidad;

| .
Nombrar y remover al personal de la Universidad cuyo nombramiento o
remocion no esté determinado de otra manera;

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la
administracién publica federal, estatal o municipal, organismos del sector
privado y social, nacionales o extranjeros, previa autorizacion de la Junta
Directiva;

Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion, los proyectos del
presupuesto anual de ingresos y egresos;

Presentar anualmente a la Junta Directiva el programa de actividades de
Universidad;

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de planes de desarrollo,
programas operativos y aquellos de caracter especial que sean necesarios
para cumplimiento del objeto de la Universidad;

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacioén, los proyectos de
reglamentos, manuales de organizacién, modificaciones de estructuras
organicas y ifuncionales, asi como planes de trabajo en materia de
informatica, programas de adquisicion y contratacion de servicios;

Administrar, supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento de la
Universidad;

Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto;

Rendir a la Junta Directiva un informe anual de las actividades realizadas por-
la universidad en el ejercicic anterior, acompafiado de un balance general
contable y los demas datos financieros que sean necesarios:

Informar al Consejo Social y a las principales fuentes de financiamiento de la
Universidad sobre el destino dade a los recursos financieros:
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« Implementar la seguridad social que mas convenga al personal de confianza,
docente, administrativo y técnico de apoyo;

e Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcidn del area; :

» Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y la Junta Directiva.

Nombre-delpuesto::

i

Abogado;Gener.él‘ T

Ubicacion-

Rectoria

Objetivo-general del

| actividades dentro del marco estricto de la ley y cumplir

Vigilar y procurar que la Universidad realice sus

debidamente con sus funciones como representante de la

puesto: ! misma en asuntos juridicos, asi como con los servicios de
rd - \\
! consultoria y asesoria que requiera el Rector y las N
distintas areas que integran la Universidad.
Autoridad:

Corresponde al Abogado la representacion y el despacho
delos asuntos que son competencia de esta contraloria y
ejercer las atribuciones que el Rector le asigne.

Permanenciaen-el

puesto

De:- conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad; articulo 16, fraccion VI, serd nombrado,
suspendido o removido por la Junta Directiva a propuesta
del Rector.

Social

Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
Todas las Divisiones | Rectoria Asesor Juridico.
|

Sect‘or.: lnsﬁtucién\o'D“Ependencié: | Attividédes:

Pgbhco . ' Todas aquellas que faciliten el

Privado | Todas aqueliasrelacionadas con el .. .
cumplimiento de las funciones

y puesto.

sustantivas de la Institucion.
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. Representaniegélmente a la Universidad en los juicios, asuntos judiciales y
diligencias administrativas.

» Defender y patrocinar a la Universidad en todas las instancias de los juicios
que promuevan, 0 que se promuevan en contra de ella, con motivo de la \
aplicacion, cumplimiento e interpretacion de los contratos que celebre o de los | |
actos juridicas que promuevan, o0 que se promuevan en contra de ella.

e Ser asesor juridico del Rector.

« Proponer los!proyectos de los convenios y contratos a celebrarse por parte de
la Universidad.

« Elaborar los reglamentos de la Universidad, como son: el de Docentes, de los
Estudiantes, del Personal Administrativo, del Centro de Cdmputo, de la
Biblioteca y los que se necesiten para el buen funcionamiento de Ia
Universidad. ~

« Fungir comq‘ Asesor Juridico del Rector, de la Junta Directiva y de las
Unidades Organicas que lo requieran;

I .

« Intervenir ante cualquier tipo de autoridad en defensa de los intereses

juridicos de la Universidad como apoderado para Pleitos y Cobranzas, Actos

de Administracién, en materia laboral, para actos que requieren clausula

especial y canforme al articulo noveno de la Ley de Titulos y Operaciones de

Créditos, para instaurar el Juicio de amparo y su revision, y desistirse del
mismo, transigir, comprometer en arbitros;

« Formular al Rector los proyectos de leyes, convenios, acuerdos y demas
ordenamientps, 6 en su caso proponer reformas o modificaciones a los
vigentes, relacionados con la organizacion y funcionamiento de la
Universidad;

« Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento de la
Universidad, difundirlas y proponer a la Rectoria su actualizacion, edicion o

supresion;

« Realizar los framites que sean necesarios para el registro legal de patentes y
derechos de autor que tenga la Universidad,;

« Proponer al personal directivo de la Universidad, las disposiciones juridicas
que deban regir la vida del propio organismo;
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Intervenir en representacion de la Rectoria, en las controversias laborales que
se susciten con el personal de la Universidad; -

Instrumentar mecanismos, para allegarse de informacion de los casos de
responsabilidad penal y administrativa, en que incurra el personal directivo,
docente, administrativo y/o técnico de apoyo de la Universidad y llevar un
seguimiento;

Analizar los asuntos juridicos que se sometan a consideracién de la Junta
Directiva, de ia Rectoria y de las Unidades Orgéanicas de la Universidad,
emitir opinion de los mismos y efectuar, en su caso, los tramites que se
deriven ante las instancias judiciales o administrativas que procedan;

Elaborar y estar presente en la firma de contratos con empresas o personas
proveedoras de bienes y servicios;

!
t

Llevar el registro de los reglamentos, manuales, acuerdos, circulares,
contratos, convenios y demas disposiciones de caracter general, que se
relacione con la organizacién y funcionamiento de la Universidad,

Participar como  vocal en el comité de adquisiciones, arrendamientos,
mantenimiento, servicios y almacenes de la Universidad;

Asistir en la ¢ontratacion del personal de la Universidad, elaborando y
supervisando las instrumentos legales que la soporten;

Intervenir en las controversias laborales de la Universidad;
|
Realizar, controlar y custodiar los expedientes legales;

Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes la legislacion,
regularizacién 'y registro de los bienes inmuebles que formen parte del
patrimonio de la Universidad;

Asesorar a las distintas areas de la Universidad en lo referente a Ia apllcaczon
de las disposiciones normativas generales de la Universidad;

Realizar las investigaciones laborales y en su caso elaborar los dictdmenes
correspondientes cuando se presente situaciones irregulares en la Institucion;

Presentar denuncias cuando se cometan actos ilicitos dentro de las
instalaciones que vayan en perjuicio o que afecten la imagen de la
Universidad;
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Constituir, sistematizar y mantener actualizado un acervo de legislacion y
reglamentacion Universitaria, anterior y vigente;

Asesorar en materia legal al patronato respecto de la administracién del
patrimonio universitario;

Participar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Sgsrvicios Generales, en la entrega y recepcién de los despachos
a cargo de los funcionarios de la Institucion;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de
Entrega-Recepcion del ares;

Emitir dictamenes, opiniones e informes respectos de las sanciones a que se
-hagan acreedores los servidores publicos de la Universidad; v,

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcién y las que le confieran la legisiacion universitaria.

Nombre del puesto: Contralor Interno

Ubicacion : Rectoria

Objetivo general del
puesto:

| Vigilar y procurar que la Universidad realice sus
actividades dentro del marco estricto de la ley y cumplir
debidamente con sus funciones como Contralor
Interno, asi como con los servicios de consultaria y
asesoria que requiera el Rector y las distintas
divisiones que integran la Universidad.

‘ Corresponde al Contralor la representacion y el

Autoridad: i despacho de los asuntos que son competencia de esta

contraloria y ejercer las atribuciones que el Rector le
asigne.

De conformidad con el Acuerdo de Creacidon de la

Permanencia en el‘ Universidad, articulo 16, fraccion VI, sera nombrado,
puesto | suspendido o removido por la Junta Directiva a

propuesta del Rector.
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Con el puesto: | Ubicacion: | Actividades:
Todas las DlVlSloqes y Rectoria Asesoria en el cumplimiento de sus
Departamentos | funciones.

Sector: Institucién o Dependencia: |Actividades:

- Sectetaria de la Contraloria Todas. ague!las que facnh'.(en el
Publico | cumplimiento de las funciones
del Etstado . .,
! sustantivas de la institucion.
Publico S‘ecrtetana de Admon. Y \DEM
Fma’nzas
Publico Secretaria de Planeacion ' IDEM
Pablico | Secretaria de Educacion IDEM
o Organo Superior de
Publico Fiscalizacion del Estado IDEM

2

.V|g|lar” el dumplimiento'de la_normatividad vigente para la Unive;;idad'

Intercultural‘del Estado de Tabasco;

Realizar bzﬁjo la direccién del Rector, las revisiones administrativas y
operativas tendientes a verificar el cumplimiento de las normas vy
disposiciongs relacionadas con el sistema de contabilidad, contratacion vy
pago del pegrsonal, contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos,
conservacidn, uso destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes y demas
activos patrimonio de la Universidad, '

|
I
Participar en los procesos de entrega-recepcién de las unidades

administrativas verificando su apego a la normatividad correspondiente;

Establecer y poner en préctica, un sisiema de control y evaluacién del gasto
publico, en telacién al presupuesto de egresos y las politicas del gasto;
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* Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos dentro
de la Universidad, asi como de las normas mencionadas en la fraccion’
anterior y las que disponga el Estado y la Federacion aplicables a la
Universidad;

e Practicar auditori!ex o revisiones a las diversas Divisiones y Departamentos que
manejen fondos Y valores, previo acuerdo con el titular de la Divisién a la que
corresponda, verificando los procedimientos minimos de control interno:

e Supervisar que las adquisiciones que realice la Universidad, sean favorables
a su economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes
adquiridos correspondan a sus necesidades reales y se apeguen a la
normatlwdad vigente;

|
¢ Desarrollar las d¢mas funciones inherentes al area de su competencia que le
confieran,

« Participar en el spbcomité de compras, cuando le sea convocado;

e Colaborar en el seguimiento y verificacion de la formulacion oportuna de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos de la UIET,;

e Realizar preveritlvamente revisiones administrativas y contables, a las
unidades administrativas o departamentos, a fin de verificar el cumplimiento
de las normas y disposiciones vigentes aplicables a la Institucion,;

e Verificar el adectiado ejercicio del presupuesto, atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que fija la normatividad
aplicable;

e Comprobar que la realizacién de auditorias realizadas por los entes
fiscalizadores de nuestra Institucién, se ajusten, a los programas y objetivos
establecidos, cohforme a la normatividad aplicable; o~

« Participar en las estrategias de planeacion de las diversas unidades de la
UIET,

e Llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas en las
auditorias y establecer las bases generales para su solventacion;

e Fijar las normas y objetivos de las auditorias que se practhuen al interior de
las unidades administrativas de la UIET;

o Llevar a cabo las acciones que fueran necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia y logro de los objetivos institucionales;
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Participar en los procesos de adquisicion que se realicen; previa convocatoria
de participacidn;

Proporcionar a la unidad de asuntos juridicos los elementos necesarios para
la instrumentacion de los procedimientos administrativos que se presenten
para su aplicabilidad a servidor publico responsable;

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el
funcionamiento de su departamento;

Informar al Rector y a los responsables de las areas auditadas, sobre los
resultados de las revisiones e inspecciones efectuadas para la
instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes;

Formular y establecer en coordinacién de las diferentes areas, los sistemas
de control;

Asesorar a lasidistintas areas de la Universidad en lo referente a la aphcacuon
de las disposiciones normativas generales de la Universidad,;

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Cumplir con las obligaciones en materia de mformacxon para fines de Entrega-
Recepcidn del Departamento;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector y las que emanen de los
organos colegiados superiores;

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcién y las que le confieran a la Universidad; y,

Las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Rector.



21 DE ABRIL DE 2010

PERIODICO OFICIAL 19

Nombre del puesto:;

Director de la Divisidon de Planeacion, Desarrollo y
Evaluacion.

Ubicacion:

Rectoria.

Objetivo General del
puesto:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las |
actividades de Planeacion, Programacion,
Presupuestacion, informacion Institucional,
Evaluacién, Estadistica, Proyectos Estratégicos vy
Servicios Escolares de la Universidad. |

Autoridad:

Corresponde al Director de la Divisiéon de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion la representaciéon y el
despacho de los asuntos que son competencia de la
Direccion y ejercer las atribuciones que el Rector le
asigne.

Quien por razones de organizacion y servicios, puede
delegar facultades en los servidores publicos
subalternos, los cuales comprende a las siguientes
jefaturas de departamento:

e Departamento de Servicios Escolares;

» Departamento de Planeacién y Desarrollo
Institucional,

« Departamento de Informacién Institucional,
Estadistica y Evaluacion;

e Departamento de Proyectos Estratégicos;

Permanencia en el
puesto:

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion Vii, seré nombrado,
suspendido o removido por la Junta Directiva a
propuesta del Rector.
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Ubicacién: # Acti}viﬂdédes: ]

Asesorar en la elaboracion de
los Planes de  Desarrollo
Institucional (PDI, POA, PTA,
Todas las Divisiones. | PGO, PIFI, etc.).

4

- Todos los
Departamentos.

Solicitar, concentrar y organizar
la informacion necesaria para la
preparacion de los documentos
oficiales institucionales,

Sector: | %lhsﬁtucﬂ:iéfh oA Dépenden‘éia: Activid;dés:

Publico ‘ . i

Privad Todas aquellas relacionadas con el | Todas aquellas que faciliten el
fivado y puesto. cumplimiento de las funciones
Social sustantivas de la Institucion y

de su Division.

e Coordinar la planeacion, disefo e integracion de los programas y proyectos
de desarrolio institucional de la Universidad, considerando las acciones que
permitan aprévechar racionalmente los recursos con que cuente la Institucion.

» Establecer nprmas, criterios, politicas y procedimientos para la planeacion,
organizacién, desarrollo e implementacion de los proyectos universitarios.

« Definir objetivos y politicas para el desarrollo integral de la Universidad.
b .

e Coordinar la Integracion del Pian de Desarrollo Institucional, Anteproyecto de
Presupuesto, Programa Operativo Anual, Programa Anual de Trabajo,
Programa General de Obra, Programa Anual de Inversién, PIFl y demas
documentos que guien el desarrollo institucional de la Universidad.

o Disefiar los' programas generales que requiera el Rector para dar
cumplimiento a sus atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las
directrices del modelo educativo y la misién de la Universidad. , ,
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Asesorar y apoyar en la eiaboracién y ejecucién de los planes y proyectos de
desarrollo de lak diferentes Divisiones y Departamentos de la Universidad.

Coordinar, difyndir y vigilar la elaboracidn, integracion y aprobacion
presupuestaria’ de los planes, programas operativos vy proyectos
institucionales de desarrollo de la Universidad.

Contar con informaciéon actualizada sobre las diferentes fuentes de
financiamiento,' donde pueda participar la Universidad, para la obtencion de
recursos necesarios para su optimo funcionamiento.

Coordinar las . acciones de evaluacion programatico-presupuestal de la
Institucion. "

|
Coordinar la integracion de las propuestas de construccion de infraestructura
y equipamiento; institucional.

Integrar las propuestas de modificacion de la estructura organica de la
Universidad. |

|
Coordinar los estudios de factibilidad para la diversificacion de la oferta
educativa de la Universidad.

Establecer un sistema estadistico y de informacion que permita la toma de
decisiones estratégicas, asi como su difusion.

Coordinar la integracion de la estadistica basica de la Universidad.
{

Solicitar, concjntrar y organizar la informacién necesaria para la preparacién

de documentog institucionales.

'

Supervisar la prganizacion de las sesiones de fa H. Junta Directiva de la
Universidad. |

Proponer, dirigir y coordinar los estudios y proyectos relativos al desarrollo de
la Universidad|y que respondan a necesidades institucionales y del sector
productivo. !

Planear y organizar los procesos de informacion institucional para la
generacion de estadisticas y parametros.

!
Disefiar los mecanismos para el seguimiento, evaluacion y control de fos
planes, programas y proyectos a realizar por la Universidad.
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Coordinar y supervisar la elaboracién de informes y documentos solicitados
por instancias internas y dependencias externas que lo soliciten,
Supervisar el seguimiento al PDI, PTA y POA institucional.

‘L -
Coordinar la elaboracion de indicadores institucionales y los procesos de
evaluacion inslitucional por parte de instituciones externas evaluadoras y

certificadoras.

Proponer estrategias para evaluar el desempeiio de las &areas de la
Universidad. |

|
Participar en l& coordinacion de los procesos de gestién de la calidad y
certificacién de la Universidad.

Suscribir los do¢umentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Revisar conveénios, reglamentos, manuales, proyectos, informacion
estadistica, boletines, oficios, carpetas de informacién y todo documento que
vaya a ser pubhbado al exterior o signado por el Rector, cuando asf lo solicite;
validar el contenido de dicha informacién y autorizar su publicacion ya sea
para medios impresos o electronicos.

Revisar y firmaJ oficios, solicitudes de material e insumos, requisiciones de
materiales y ofidios de comision, entre otros documentos, para su autorizacién
y debido seguimiento del tramite correspondiente.

Realizar todas las gestiones que necesite hacer para el desarrollo de sus
funciones.

Ejecutar los programas anuales de actividades de su division, aprobados por
la Junta Directiva.

Proponer al Rector, previa evaluacion, el ingreso, licencia, promocion,
remocion y rescision del personal de su division.

Planear, programar, organizar y evaluar el desempefio de las funcnones
encomendadas & su division y a las unidades organicas a su cargo.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su direccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

t .
Supervisar que el personal sujeto a su direccion, cumpla debidamente las

funciones que tianen encomendadas.
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Elaborar las propuestas de los manuales y Imeamlentos relativos al area de
su competencia. ,

Acordar con el Rector, lo relativo a los asuntos cuyos tramites estén
‘encomendados a su divisién y a las unidades organicas a su cargo.

Formular los planes y proyectos de trabajo, opiniones, informes, boletlnes y
notas informativas que le sean requeridos por el Rector.

Rendir por escrito al Rector, los informes semanales mensuales o anuales

segin le sean requeridos, de las actuvudades realizadas por las unidades

organicas de su division.

Promover la capacitacioén de su personal.

~ Evaluar el deSempeﬁo del personal a su cargo.

Participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo

Institucional.

Supervisar el cumplimientd de la totalidad del POA de su:Division.

Participar en colaboracion con el Abogado General de la Universidad, en la

~ elaboracién de reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las

funcuones y procesos relativos a su Division.

‘S_upervisar y autorlzar la gestiéon ante el Departamento de Recursos

Materiales, de la dotacién de los materiales - previstos en el programa
operativo anual de las unidades organicas a su cargo.

Participar en las actividades de “superacién. personal y profesional
relacionadas con las funciones asignadas. ' '

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea

convocado.

Resguardar los equ:pos que se le asignen para el desempeno de sus
funciones.

Vigilar el resguardo de actas, documentos e informes elaborados en su
Division.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.
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e Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparenma y Acceso a la
Informacion Publica Estatal y Federal.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de mformacuon
para fines de Entrega-Recepcién de Ia Division. :

¢ Administrar su Divisién bajo condiciones de tiempo completo.

J Reallzar todas aquellas actlwdades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad.

e Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal. ‘

¢ .Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones administrativas y
reglamentarias de la Universidad. :

e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad.

o Las demdas que les confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas
que le encomiende el Rector.

Nombre del puesto: Jefe del Depaamento Servicios Escolares.

Ubicacion: . Divisiéon de Planeacién, Desarrolio y Evaluacion.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los
| procedimientos y registro del historial académico de ‘
puesto: - los estudiantes, asi como todas aquellas actividades
orientadas a la"~ prestacion de los servicios
estudiantiles en apoyo a estudiantes y docentes.

Objetivo general del

Corresponde al Jefe del Departamento de Servicios
Escolares la representacion y el despacho de los
Autoridad: asuntos que son competencia de esta jefatura y
ejercer las atribuciones que el Director de la
Division de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion le
asigne. -
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D rmidad Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccién Vili, son facultades
del Rector ;nombrar y remover al personal de la
Universidad. '

Participar en el proceso de
realizacién del servicio social
- de los esiudiantes de la
Vinculacién Social y Universicad,

., . o Divisién Académica
Extensién Universitaria-

Coordinarse para el correcto
seguimiento de los egresados
de la Univers:dad. A

Puesto: Actividades:

Seétor: ‘

Dependencia:

Acreditar los documentos
oficiales que expida la

Institucién como titulos y
certificados, asi como los
planes de estudio de las .

. Direccidén
A | Secretaria de
Publico ‘e Ve s General de’
- { Educacién Publica .
- Profesiones

carreras.
] : . . Gestionar las becas que se
' Secretaria de ‘ Direcciéon , o 9
i . otorgaran a estudiantes de la
Publico Educacién del General de . i ,
Universidad, provenientes de
Estado Becas- A
) . programas publicos.
= - | Todas aquellas que faciliten
Publico, _ . el cumpiimiento de las
. : ‘Todas aquellas relacionadas con el . :
Privado = vy funciones sustantivas de la
. puesto. : v ‘
Social Institucion y las de su

departamento.
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Aphcar las d|Sp0$|C|ones reglamentanas que regulan elingresoy permanenma
asi como el egreso y titulacion de los estudiantes.

i

Realizar y supervisar el proceso de seleccion e inscripcién de los estudiantes a
la Universidad,

Establecer los procesos de reglstro y control del historial académico de los
estudiantes;

Establecer, coordinar y supervisar el sistema de servicios escolares de la
Universidad;

Verificar que el sistema automatizado sea operado eficientemente, de forma
que permita satisfacer oportuna e integramente las diversas solicitudes de

informacion tanto de dependencias internas como externas a la Universidad,;

Supervisar la revision de los documentos propormonados por los aspurantes y
estudiantes, para llevar a cabo su mscnpccon en la Universidad,;

Supervisar el proceso de inscripcién de los estudiantes de primer ingreso y
reingreso, asi como se integrar los expedientes respectivos;

Establecer los procedimientos admmlstratlvos necesarios para la prestamon de
los servicios estudiantiles;

Solicitar en tiempo y forma a los docentes, las calificaciones de los estudiantes

para su registro y control en el sistema de control escolar de la Universidad;

Proporcionar la informacién y en su caso, la aclaratoria relativa al registro y
control escolar en los términos del calendario escolar, y de los servicios
estudiantiles; :

Colaborar en la difusién de los reglamentos entre los estudiantes y demas
ordenamientos que deben conocer y cumplir durante su permanencna en la
Universidad; )

Expedir los documentos que sean solicitados por los estudiantes, tales como:
constancias de estudio, cartas de presentacién y otros documentos que sean
de su competencia;

Coordinar y dar seguimiento a la afiliacién de estudiantes al Instituto Mexicano
del Seguro Social y a los programas compensatorios para estudiantes;



21 DE ABRIL DE 2010 PERIODICO OFICIAL

27

Integrar y poner a consideracion de la Direccion General de Becas de la
Secretaria de Educacién, las propuestas para el otorgamiento de becas a los
estudiantes. Ademas de aplicar y dar seguimiento a la propuesta aprobada;

Participar en el proceso de realizacién-del Servicio social de los estudiantes,
en coordinacion con el Departamento de Vinculacidon Social y Extension
Universitaria, conforme a la orientacién del plan de estudios que corresponda,
observando para tal efecto la normatividad institucional vigente en la materia;

Coordinarse con el departamento de Vinculacion Social y Extensién
Universitaria para el correcto seguimiento de los egresados de la Universidad;

Registrar los planes y programas de estudio de los prograrsas educativos que

se imparten en la institucion, ante la Direccién de Profesiones de la Secretaria
de Educacién Publica;

- Establecer los procedlmlentos administrativos necesanos para ia certificacion
de estudios y titulacion de los estudiantes;

Asignar folios, registrar y resguardar todo tipo de titulos, certificados, diplomas,
reconocimientos y en general, cualquier documento mediante el cual Ila
Universidad acredita a una persona una profesién_o grado académico;

Coordinar en conjunto con la Divisién Académica la calendarlzacwn de las
actividades escolares

Supervisar en coordinacién con la Division de Administracién y Finanzas, la
verificacion de los pagos correspondientes a inscripcion, examenes,
constancias y otros servicios proporcionados a estudiantes cuyo costo esté
reglamentado institucionalmente; .

Elaborar y presentér por escrito el Anteproyecto de Presupuesto, el Programa
Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de su departamento, a la
instancia correspondiente, cuando le sea solicitado;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten; ’

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacioén estadistica y de lndlcadores relativa a su
departamento;
Participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional;
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L]

Cumplir en sultotalidad con el POA de su area;

Participar en ¢olaboracién con el Abogado General de la Universidad, en la
elaboracion de¢ reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las
funciones y prbcesos relativos a su departamento;

Gestionar ante¢ el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materiales previstos en su Programa Operativo Anual;

Participar en las actividades de superacidon personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas;

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar lps equipos que se le asignen. para el desempefio de sus
funciones: ‘

Resguardar las actes, documentos e informes elaborados en su departamento;
Elaborar y presentar la declaracidn patrimonial anual,

Realizar todag las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Péblica Estatal y Federal;

Cumplir con lds obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcion dell Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento; '
Administrar el Departamento bajo condiciones de tiempo completo;

Realizar todag aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la universidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislaciéon Federal y Estatal;
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« Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral:

« Cumplir y hager cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad; y,

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Divisién y del
Rector.

Jefe del Departamento de Planeacién y Desarrollo
Institucional. |

Nombre del puestd:
!
Ubicacion: A Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.

Coordinar las actividades de planeacion,
programacion, presupuestacion, evaluacion
programatica  presupuestal,  construccién vy
Objetivo general del puesto: | equipamiento de la universidad, asi como realizar
el seguimiento y evaluacién de los proyectos
estratégicos que respondan al desarrollo
institucional y que garanticen servicios educativos
de calidad y el logro de la mision de fa Universidad.

Corresponde al Jefe del Departamento de
Planeacion y  Desarrollo Institucional  la
Autoridad: representacion y el despacho de los asuntos que
son competencia de esta jefatura y ejercer las
atribuciones que el Director de la division de
Planeacion, Desarrollo y Evaluacion le asigne.

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccién VI, son
facultades del rector nombrar y remover al personal
de la Universidad.

Permanencia en el puesto
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‘Con el puesto: | " Ubicacion: Actividades:

Todos los departamientos Todos las Divisiones

Apoyar en la elaboracién de
los Planes de Desarrollo
institucional (PDI, POA, PTA,
PDI, ete.).

Institucion o

]

Sector: . Aétivide .
Ddpendencia: Puesto: Adtiwdades.
Publico | ‘ —
Privado Togdas aquellas relacionadas con el Todas aquellas que faciliten
Socialy puesto. el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la
Institucién.

L—

N

Planear, coordinar, integrar y evaluar
UIET, asi conto programas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo,

Integrar y evaluar los proyectos estratégicos que respondan al desarrollo
institucional y| que garanticen la prestacién de servicios educativos de calidad
de la Universidad;

Planear, codrdinar, integrar, controlar y evaluar el Anteproyecto de
Presupuesto y el Programa Operativo Anual de la universidad;

Integrar el Programa de Trabajo Anual (PTA) de la Universidad, en
coordinacion kon todas las areas;
{

Asesorar a las diversas areas de la universidad, en la formulacion de su
Anteproyecta de Presupuesto, Programa Operativo Anual y Programa Anual
de Trabajo, estableciendo en forma coordinada, las fechas de entrega de la
informacion jpara su oportuna integracion y entrega ante las instancias
correspondie!ntes;

Planear, realizar y mantener actualizado un estudio de crecimiento de la
estructura organica de la institucion en coordinacion con las areas
correspondiehtes y con base en las necesidades institucionales;

el Plan de Desarrolio Institucional de la
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| .
Realizar estudigs para la deteccion de necesidades de diversificacion de la
oferta educativalde la UIET;

Integrar proyectbs que justifiquen la apertara de nuevos programas educativos
en la Universidagd;

Integrar objetivols, metas y actividades propuestas por las diferentes areas de
ta UIET que denjrespuesta a las necesidades detectadas;

Realizar el control presupuestal de la Universidad, apegandose a la
normatividad vigente que corresponda;

|
Elaborar mform?s para las dependencias externas e instancias internas que

asi lo soliciten;
|

Llevar a cabo las acciones de evaluacién programatico-presupuestal de la
Institucion; |

Informar a cadd éarea la suficiencia presupuestaria con que cuenta, para el
desarrolio de lag actividades correspondientes;

Estructurar los droyectos en el Sistema Enlazado de Presupuesto (SIEN), con
base en los recursos autorizados y presupuestados, analizando el tipo de
recurso; l

Capturar en el SIEN los gastos ejercidos por las distintas areas de la
Umversudad |

Coordinar, verificar y orientar las acciones de la programacion presupuestal,
que estén orientadas al uso racional y eficiente de los recursos disponibles, en
base a la sufigiencia, partidas y tiempos de ejecucion, detallada en los
proyectos a ejécutar, que permita conocer con objetividad, precision y
oportunidad el desarrollo de los recursos disponibles;

. | - . . .y . .
Analizar, y en su caso, modificar previa autorizacién de las instancias
correspondientet, las afectaciones de las partidas presupuestarias, de los
proyectos y/o programas establecidos, con base en las necesidades

requeridas para jsu ejecucion;

Recepcionar la$ solicitudes de material e insumos y oficios de comision de
todas las areas de la Universidad, para darles el debido seguimiento, segun el
tramite y procedimiento establecido;

Organizar las reuniones del Consejo de Desarrollo Institucional de la UIET y
dar seguimiento a los acuerdos que surjan en su seno,
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Elaborar y presientar por escrito el Anteproyecto de Presupuesto, el Programa
Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de su Depaﬁamento ala
instancia corregpondiente, cuando le sea solicitado;

Participar en la coordinacién del proceso de gestion de la calidad y
certificacion de lla Institucion;
Presentar por gscrito el informe de actividades de su Departamento cuando le
sea solicitado;

i
Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Participar en lalelaboracion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional;
Cumplir en su tptalidad con el POA de su area,

Participar en cblaboracion con el Abogado General de la Universidad, en Ia
elaboracién deireglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las
funciones y procesos relativos a su departamento;

Gestionar ante! el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materiales previistos en su programa operativo anual;

Participar en las actividades de superacion personal y profesional relacionadas
con las funcionﬁs asignadas;

Asistir a las reliniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado; |

Resguardar lok equipos que se le asignen para el desempefno de sus
funciones: l

Resguardar lasi actas, documentos e informes elaborados en su departamento;

Elaborar y preskentar la declaracion patrimonial anual;

|
Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de S&bs funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcién del Departamento;
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T

Dirigir, distribuir Y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

Administrar el dedaﬁamento bajo condiciones de tiempo completo;

‘ t
Realiz_ar_ todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
pumphmxento de E’us funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad; _

|

Respeta}r los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacién federal y estatal;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral:

|
Cumplir y hacer sumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad; v,

!
Cumplir y hacer|cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector.

Jefe del Departamento de Informacion Institucional,
Nombre del puesto: . .

Estadistica y Evaluacién.
Ubicacion: - " Division de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion.

Objetivo general del |y Evaluacion a coordinar la recopilacion, sistematizacion y
puesto: publicacion de la informacién institucional oficial ante las

Auxiliar al Director de la Divisién de Planeacién, Desarrollo

' | instancias internas y externas que lo soliciten.

Autoridad:

| | Corresponde al Jefe del Departamento de informacion,
i | Estadistica y Evaluacion la representacion y el despacho
de los asuntos que son competencia de esta jefatura y
ejercer las atribuciones que el Director de la Division de
Planeacién, Desarrollo y Evaluacion le asigne.

Permanencia en el
puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacién de la
Universidad, articulo 16, fraccion VHI, son facultades del
Rector nombrar y remover al personal de la Universidad.

~
— e —

e

e 22
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Con el puesto:

Ubicacion:

Ayé;(i'v'i'dade’s:

Todos los
departamentos

Todos las Divisiones

Recopilar  informacién  de las
diversas areas de la Universidad
para crear bases estadisticas para

la planeacion y evaluacion de las
actividades.

Tnstitucig
Sector: nst UC'Dn? Puesto: Actividades:
Dependqznc:a:
, N Direccion de | Recibir informacion acerca de la
e Secretar*a de ., o A
Publico . Educacion organizacion de las sesiones de la
Educacsdn del Estado . . .
: Superior H. Junta Directiva de la UIET.
o Secretarla de oordinacton Entregar la informacion estadistica
Publico . de e .
Educac:&)n del Estado . e institycional solicitada.
, ' Estadistica "
L il | Todas aquellas que faciliten el
Publico, : i ,
fivado Todas aguellas relacionadas con el | cumplimiento de las funciones
P . puesto. sustantivas de la Institucion y las
y social
| de su Departamento.

R TN

Recabar la informacion necesaria para mantener actualizado el sistema de
informacion egtadistica de la Universidad;

4
Formular los ihdicadores institucionales con la informacién proporcionada por
las diversas ateas de la Universidad;

Publicar y dal difusion a la informacién estadistica y de indicadores de la
Universidad amte las instancias y dependencias que lo soliciten;

|
Elaborar infolmes y bases de datos estadisticos para las dependencias

externas que lo requieran;

Obtener informacion que permita a la Division de Planeacion tener una vision
mas amplia pdra elaborar los planes de desarrollo de la institucion;
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!

Recopilar informacion de las diversas areas de la institucion para integrar los
informes que se rinden ante la H. Junta Directiva de la UIET;

Organizar las sediones ordinarias y extradrdinarias de la Honorable Junta
Directiva de la Universidad;

|
Organizar las reuhiones del Consejo Social de la UIET y dar seguimiento a
los acuerdos que surjan en su interior; :

|

Planear, coordinat, recopilar e integrar en coordinacion con las diversas areas
de la Institucion, l? informacion necesaria para realizar el Calendario Anual de
Actividades de la Universidad,;

Planear, coordinat, recopilar e integrar la informacion requerida para realizar
el Informe de Gestién del Rector de cada afio;

Planear, coordinat, recopilar e integrar la informacién necesaria para elaborar
el Informe Anual requerido para el Informe del Gobierno del Estado;

Mantener organizado y actualizado el archivo documental y base de datos de
la Divisioén;

Implementar un jprograma de evaluacién institucional y un programa de
seguimiento de px]'oyectos institucionales;

Realizar evaluaciones periédicas sobre los programas de trabajo de las
distintas unidaded administrativas de la Universidad,;

| : -
Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Participar en l4 elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional;

Cumplir en su tolelidad con el POA de su area;
|

Participar en colaboracién con el Abogado General de la Univer§idad, en la
elaboracion de reéglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las

funciones y procesos relativos a su departamento,
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Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materiales previstos en su programa operativo anual;

Participar en 'las actividades de superacién personal y profesional

~relacionadas con las funciones asignadas;

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado; ,

Resguardar log equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones; ‘

{

Resguardar lgs actas, documentos e informes elaborados en su
departamento;

Elaborar y pres¢ntar la declaracion patrimonial anual;

}

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con !aE obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Estatal y Federal;

[
Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de

Entrega-Recepc¢ion del departamento;

Dirigir, distribujr y supervisar las actividades del personal que integra el
departamento;

Administrar el departamento bajo condiciones de tiempo completo;

| ,
Realizar todas, aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento dE sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la Universidad;

Respetar los reéglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacién federal y estatal;
:

Cumplir con |a$ disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir y hacdr cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos compgtentes de la Universidad; y,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector.
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Nombre del puestp:

Departamento de Proyectos Estratégicos.

£

;

Ubicacion:

Divisidén de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion.

Objetivo general del

puesto:

Coordinar las actividades de planeacion y disefio de Ia
infraestructura fisica y equipamiento de los proyectos
estratégicos para el crecimiento de la universidad, que
respondan al desarrollo institucional y que garanticen
servicios educativos de calidad y el logro de la misidén de
la Universidad.

Autoridad:

Corresponde al Jefe del Departamento de Proyectos
Estratégicos la representacién y el despacho de los
asuntos que son competencia de esta jefatura y ejercer
las atribuciones que el Rector y el Director de la Division
de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion le asignen.

Permanencia en el

puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacidon de la

Universidad, articulo 16, fraccion Vill, son facultades del
Rector nombrar y remover al personal de la Universidad.

ARk =
Con el puesto:

Ubicac_:ién:

Actlvfc‘!‘évd'éé; | -

Todos los

Departamentos.

Todos las Divisiones. | espacios educativos requeridos para

Disefiar en colaboracion con las
areas de la Universidad, Ilos

el desarrollo de las actividades del
quehacer universitario.

N O

y Social

puesto.

Sector: Institucio . Puesto: Actividades:
Dependercia:
|
Publico, : Todas aquellas que faciliten el
. Todas aquellas relacionadas con el . ‘
Privado cumplimiento de las funciones

sustantivas de la institucion.




38

PERIODICO OFICIAL 21 DE ABRIL DE 2010

Im‘raestru!:tura de la UIET.

Integrar y evaluar los proyectos estratégicos de infraestructura fisica que
respondan al desarrollo institucional y que garanticen la prestacion de
servicios gducativos de calidad de la Universidad;

Planear, ¢oordinar, integrar, controlar y evaluar el Programa General de Obra
y el Progriama Anual de Inversion, en cuanto a Infraestructura y equipamiento
de la Uni\{ersidad;

Planear y!disefiar los espacios educativos de la UIET en coordinacion con las |

areas cortespondientes;

Proponer y planear la adecuacién de espacios existentes para adaptarios a

las funciohes necesarias de las areas que lo requieran;
| ~

Supervisgr la ejecucion de las obras y proponer el equipamiento de la
infraestructura de la Universidad;

Presentar por escrito el informe de actividades de su departamento cuando le
sea solicifado;

Proporciolnar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamknto;

Participar, en la elaboracion .y cumplimiento del Plan de Desarrollo

|
!nstituciorl\al;
l

Cumplir en su totalidad con el POA de su area;

Gestionarl ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materialet previstos en su programa operativo anual;

|
Participar en las actividades de superacion personal y profesional

relacionagias con las funciones asignadas;
|

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones; .

Planear, dlisefar, coordinar, integrar y evaluar el Plan de Crecimiento de la
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I

¢ Resguardar las actas, documentos e informes = elaborados en su
departamento;,

« Elaborary presentar la declaracion patrimonial anual;

¢ Realizar todaé las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de gus funciones;

» Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plpblica estatal y federal;

o Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de
Entrega-Recepcion del departamento;

e Dirigir, distribti:ir y supervisar las actividades del personal que integra el
departamento;

» Administrar el departamento bajo condiciones de tiempo completo;

e Realizar todas{; aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento dle sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la universidad;

e Respetar los Jeglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal;

f
e Cumplir con laF disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los

organos competentes de la Universidad,; v,
%

e Cumplir y hacger cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector.

| ﬁbhbre‘”delfpﬂéstc». Dire'cto'r de Ala Division Académica

Ubicacion: Rectoria.

| Planear, coordinar y supervisar las actividades
Objetivo general d?' | académicas, de investigacion y vinculacién que se
puesto: desarrollen en Iz Universidad Intercultural del Estado de
Tabasco para lograr el cumplimiento de los objetivos de la
misma.
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Corresponde at Director de la Division Académica la
representacion y efl-despacho de los asuntos que son
competencia de la Divisidn y ejercer las atribuciones que
la ley le confiere. Quien por razones de organizacion y %
servicios, puede delegar facultades en los servidores g

Autoridad: publicos subalternos, los cuales comprende a los

siguientes:

e Vinculacion Social y Extension Universitaria;

¢ Investigacion,

e Desarrollo Académico;

¢ Centro de Informacion y Desarrollo de TIC'S;

« Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas, |

e Difusion y Divulgacion,

e Coordinacion de Formacién Basica;

¢ Coordinacion de Desarrollo Sustentable;
Coordinacion de Comunicacion Intercultural;

e« Coordinacién de Lengua y Cultura y,

e Coordinacion de Desarrollo Turistico.

De conformidad con el Acuerdo de Creacién de la

Permanencia en ¢l Universidad, articulo 16, fraccién VIl, serd nombrado,
puesto suspendido o removido por la Junta Directiva a propuesta
del Rector.

Conel puesto: | Ubicacién: Actividades:

Investigacion. Division Académica Promover y planear la investigacion.
|
Vinculacion Social y
Extension I | Division Académica
Universitaria.

Planear, coordinar y controlar las
visitas de induccién, especificas,
estancias, estadias y vigjes de .
estudios que realicen los alumnos.

Director de la . . . |
S, L , Solicitar recursos financieros o
Division ¢le | Division de Admon. y : - :
. . . materiales para aquellas actividades
Administracion y | Finanzas. . .
o que asi lo requieran. >
Finanzas. . \
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Conelpuesto: | Ubicacion: Actividades:
Jete de [ Divisién de Participar en el ‘roceso de selec-cién
Departamento  dle | Administracidén y P P '

Recursos Humanok.

de

Jefe del Centro de
Informacion

Desarrollo de TIC'g.

'y

Finanzas

Divisiéon Académica

del personal docente.

Participar en la seleccién y
actualizacion del acervo hemero-
bibliografico, audiovisual y material
didéctico.

In tt‘v i no
Sector: stirueic . Puesto: Actividades:
DependePcua:
L | Realizar las gestiones necesarias
Publico . . - .
Empresag Privadas y Gerentes y | para lograr la vinculacion apropiada
‘y de Gobietno Directores | con el fin de alcanzar los objetivos de
Privado . .
la Universidad.
Institucior}es de Directores | Coordinar las estancias, estadias y
Publico | Educacion Superior de viajes de estudios que realicen los
(IES) Vinculacion | alumnos.
Instituciorfes de Realizar las gestiones necesarias
PUblico Educaciéh Superior Rectores y | para lograr la vinculacion apropiada
del Pais y del Directores | con el fin de alcanzar los objetivos de
Extranjer la Universidad.

£g

Y

. Pbponer ala

Re

] ctoria la normativida
que tienen derechos y obligaciones. los estudiantes, difundirla y vigilar su

cumplimiento;

« Difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que debe sujetarse las

los servicios sobre los

actividades d¢ docencia, investigacion y vinculacion social comunitaria;

« Integrar, plan]ficar, instrumentar y evaluar en coordinacion con la Rectoria los
programas de formacion, actualizacién y superacién docente, fomentando la
formacién dellprofesorado con un alto nivel de habilitacion;
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i

Integrar, planificar, instrumentar, evaluar y actualizar la malla curricular con la
participacion . de los docentes e investigadores, mediante reuniones
académicas ¢oleg:adas gue permitan disefiar o proponer modificaciones a los
planes y programas de estudio;

Disefiar instrymentos de evaluacién al desempefio docente, en coordinacion
con la Divisidn de Planeacién, Desarrollo y Evaluaciéon, que permitan contar
con indicadores que faciliten la gestion de recursos orientados a otorgar
estimulos al desempeﬁo;

Integrar, planificar, instrumentar y evaluar el desarrollo de los programas
académicos, de investigacion y postgrado encomendadas a la division a su
cargo de manera coordinada, con las areas correspondientes;

Definir y proponer a la Rectoria los perfiles del personal académico y de
investigacidn jpara su contratacion, con base en las necesidades del desarrollo
de la Universidad;

Fortalecer la vinculacion social comunitaria con el sector publico, privado y
social, a través de la celebracion de convenios que permitan articular los
conocimientos de la Universidad y su incidencia en los aspectos sociales,
econdmicos Y politicos del area de influencia de la Universidad;

Propiciar espacios para el andlisis colegiado de las problematicas del
quehacer universitario, involucrando a los actores comunitarios, que aporten
alternativas de solucion en los ambitos académico, pedagdgico, administrativo,
organizativo v de vinculacion comunitaria de manera coordinada con la
Rectoria; -

Presentar al Rector, en coordinacién.con el Departamento de Planeacion y
Desarrollo Institucional, propuesta para la ampliacién y mejoramiento de
espacios fisicps y de los servicios educativos de la Universidad, en funcion del
crecimiento dé la demanda y las necesidades de acompafiamiento didactico
de los prograrhas educativos de calidad;

Disenar, planificar, instrumentar y evaluar los programas de extension
universitaria, difusion y divulgacion cientifica y tecnoldgica;

En coordinacién con la Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion,
estructurar lop proyectos que se presenten a las diferentes fuentes de
financiamientg en las que la Universidad pueda paricipar;

!

En coordinacion con el Departamentc de Servicios Escolares, integrar un
sistema agil y eficiente para el registro de los resultados de las evaluaciones;
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Mantener medanismos de Coordinacién con el Departamento de Vinculacién
Social y Extension Social Universitaria, para la implementacion de programas
de educ{acic’m tontinua;

Tramitar con el apoyo del Departamento de Servicios Escolares, el
Departamento de Vinculacion Social y Extension Universitaria y demas areas
afines, el disefio, implementacion y evaluacién del Servicio Social,
Residencias, Estancias, Estadias, Proyectos de Intervencién.- Comunitaria,
Intercambios Académicos, asi como la Titulacion de los estudiantes;

Facilitar la movilidad académica de profesores y estudiantes de la Universidad,
que permita el intercambio de experiencias necesarias para el fortalecimiento
del aprendizaj¢;

Disefiar, planificar, instrumentar y evaluar los programa= de seguimiento a
egresados, que comprendan las areas académicas y 4o insercion socio-
laboral;

Dictaminar mediante analisis la validacion, convalidacion y «x:quivalencias de
los programas| académicos para efecto de los cambios de estudiantes de otras
instituciones de educacidon superior, con base en la normatividad vigente;

|

En coordinaciim con el Departamento de Servicios Escolares, establecer los
criterios para orientar el proceso de ingreso de estudiantes;

Realizar todas las gestiones que necesite hacer para el desarrollo de sus
funciones; T
« |

Ejecutar los pv]ogramas anuales de actividades de su Division, aprobados por
la Junta Directjva;
Proponer al !Rector, previa evaluacion, el ingreso, licencia, promocion,
remocion y res}cisién del personal de su Division;

-

Planear, progfamar, organizar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a su divisién y a las unidades orgéanicas a su cargo;

l ‘ . - . r
Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su direccton,
conforme a lag normas, lineamientos y procedimientos estabizcidos;

i

Supervisar que el personal sujeto a su direccién, cumpla debidamente las
funciones que ttienen encomendadas;
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- Elaborar las propuestas de los manuales y lineamientos relativos al area de su
competencia;!

Acordar con el Rector, lo relativo a los asuntos cuyos tramites estén
encomendadds a su division y a las unidades orgénicas a su cargo;

Formular los flanes y proyectos de trabajo, opiniones, informes, boletines y
notas informalivas que le sean requeridos por el Rector;

Rendir por egcrito al Rector, los informes semanales, mensuales o anuales
seglin e sean requeridos, de las actividades realizadas por las unidades
organicas de su division;

Promover 1a dapacitacion de su personal;

Evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Participar en I elaboracion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional;
Sﬁ,pemjsar el cumplimiento de la totalidad del POA de su division;

Participar en colaboracion con el Abogado General de la Universidad, en la
elaboracion reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las
funciones y procesoes relativos a su division;

Supervisar y| autorizar la gestion ante el Departamento de Recursos
Materiales, dg la dotacion de los materiales previstos en el programa operativo
anual de las unidades organicas a su cargo;

Participar en ias actividades de superacion personal y profesional relacionadas

con las funciohes asignadas,
|

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar lPs equipes que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Vigilar €l respuardo de actas, documentos e informes elaborados en su
division; '

|

|
Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual,

Cumplir con |as obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pliblica Estatal y Federal;
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e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de informacién para
fines de Entrega-Recepcion de la division;

» Administrar su divisiéon bajo condiciones deé tiempo completo;
e Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la Uhiversidad;

* Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de iobligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal;

e Difundir entre ¢l personal a su cargo las disposiciones administrativas vy
reglamentarias de la Universidad,

e« Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

e« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
érganos competéntes de la Universidad; vy,

-
i

« Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia que Ie\
confiera las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el
Rector.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Vinculacién Social vy
Extension Universitaria.

Ubicacién: ; Division Académica.
i

El Departamento de Vinculacion Social y Extensién
Universitaria, desarrollard las funciones especificas del
area, para que las y los estudiantes, profesores de la
Universidad, tengan a su alcance la vinculaciéon con la
comunidad, asi como con el sector publico y privado
para impulsar el desarrollo de proyectos productivos,
sociales y culturales de caracter local y regional,
mediante la elaboracion, coordinacidén, operacion vy
supervision de programas de servicio social, proyectos

Objetivo general del
puesto: ‘
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de intervencidn, practicas culturales, extensién
universitaria, capacitacion y educacién continua;
concertacion y firma de convenios, asi como la difusion
de la cultura y deporte.

Autoridad:

Corresponde al Jefe del Departamento de Vinculacion
Social y Extensién Universitaria la representaciéon y el
despacho- de los asuntos que son competencia de la |,
Jefatura y ejercer las atribuciones que el Director de la
Divisién Académica le asigne.

Permanencia en el
puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacién de la
Universidad, articulo 16, fraccion VIit, son facultades del
rector nombrar y remover al personal de la Universidad.

Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
|
Departamento de | Direccion Recepcionar la lista de estudiantes
Servicios Escolares; Planeacion, que realizaran su servicio social y
Desarrolio y al finalizar el servicio social otorgar
Evaluacion. la liberacién del mismo a los
estudiantes.
Director de la Divisic{; Division Planear y coordinar en conjunto, las
Académica ' Académica diversas actividades inherentes al
puesto.

Sector: Institucién o Dependencia: Actividades:
Publico, ‘ . Todas aquellas que faciliten el
. Todas aquellas relacionadas con .. .
Privado y cumplimiento de las funciones
. el puesto. : R
Social sustantivas de la institucion.
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« Promover convenios y elaborar planes, programas y proyectos para que los
estudiantes, docentes investigadores- de la Universidad, vinculen sus|
actividades con la comunidad, asi como con el sector publico y privado para j\
impulsar el desarrollo de proyectos productivos, sociales, educativos y |,
culturales de daracter local y regional;

l

e Coordinar y supervisar el disefio, operacion y evaluacién del programa de

servicio social, de proyectos de intervencién y de practicas profesionales de la

Universidad;

« Elaborar los estudios y programas de seguimiento a egresados, extension
universitaria, promocion y difusion de la cultura y el deporte, asi como los
programas de capacitacion y educacion continua requeridos por la comunidad |
y los sectores publico y privado;

l
¢ GCestionar la tealizacién y seguimiento de convenios entre la Universidad
Intercultural dal Estado de Tabasco y otras Instituciones;

e Elaborar plangs, programas y proyectos para que los estudiantes, profesores
investigadores! de la Universidad, tengan a su alcance la vinculacién con la
comunidad, asi como con el sector publico y privado;

o Impulsar el desarrolio de proyectos productivos, sociales y .culturales de
caracter local y regional;

e Coordinar y supervisar el disefio, operacion y evaluacién del programa de
servicio social;I

¢« Coordinar los Iproyectos de intervencién y de practicas profesionales de la
Universidad;

« Elaborary coordinar el programa de seguimiento a egrésados;
« Coordinar la piomocion y-difusién de la cultura;
 Coordinar e impulsar el deporte entre los estudiantes de la universidad;

¢ Elaborar y coPrdinar los programas de capacitacidon y educacién continua
requeridos por fa comunidad, el sector publico y privado;

e Promover las actividades de extensién educativa y vinculacion con el sector
productivo;
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- Mantener contacto con los representantes de los productores para difundir las
actividades universitarias;

Establecer con |la comunidad un dialogo intercultural, mediante programas y
proyectos enfochados a fortalecer su cultura;

Mantener contdcto con representantes de dependencias gubernamentales,
empresariales y autoridades comunitarias para procurar la vinculacién con la
Universidad;

Promover a través de la vinculacion, la investigacién aplicada y el desarrollo
tecnoldgico en apoyo al sector productivo y social;

Promover la regstructura y actualizacién de los planes y programas de estudio
en base a la evaluacidén de los informes de servicio social de las y los
estudiantes; :

Proporcionar servicios de enlace al sector productivo, para acceder a los
sistemas de informacién de centros de investigacion y desarrolio tecnolégico;

Cumplir con lasldisposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual de su departamento;
Elaborar y presentar declaracion patrimonial anual;

Participar en la lelaboraciéon y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional,
Realizar todas aquellas actividades qﬂue sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcién, ademas de las funciones inherentes a su area de

competencia, aguellas que le encomiende el Rector;

Participar en las actividades de superacion personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas;

Asistir a las reliniones, sesiones de trabajo, cursos vy talleres a los que sea
convocado;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;
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4
Y

Realizar todas Jas actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con Ias’ obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Puablica Estatal y Federal;
!

Cumplir con las pbligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcién del d?partamento;

Dirigir, distribuirl y supervisar las actividades del personal que integra el
departamento;

Realizar todas kquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de| sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la uriversidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de bbligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal;

| .
Cumplir con las dlisposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir y hacer icumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad; vy,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Divisién y del
Rector. s

Norhbre del“p‘uesto

Jéfe del D}ép‘artame‘ht‘vo de lﬁvéshgac:on.

Ubicacion:

Division Académica.

Permanencia en el puesto:

De conformidad con el Acuerdo de Creacién de la
Universidad, articulo 16, fraccién VI, san facultades
del Rector nombrar y remover al personal de la
Universidad.

Autoridad:

Corresponde al Jefe de Departamento de
Investigacion, la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Jefatura y ejercer
las atribuciones que el Director de la Division
Académica le asigne.
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Objetivo general del Realizar estudios que permitan proponer acciones
puesto: | para elevar el nivel académico. \Y
!

Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
Coordinadores de o Disefiar e integrar las lineas y
- Division . o
Programas Académicos y . proyectos de investigaciéon de la
Académica g
Docentes | Institucion.

Sector: institucion o Dependencia: | Actividades:

4
t

Todas aquellas que faciliten el
cumplimiento de las funciones
sustantivas de la institucion.

Puablico, Privado | Gubernamentales y/o privadas
y Social. del pais o extranjeras.

¢ Integrar el ’P'rograma Anual de Investigacion de la Universidad y someterlo al
pleno del Consejo de Desarrollo Institucional para su aprobacion;

e Coordinar las acciones que contribuyan a la conformacion y consolidacion de
los cuerpos |académicos que propongan las academias de los distintos
programas a?adémicas;

o Promover ld formacion de redes de investigacion, interinstitucionales,
multidisciplinarias e interdisciplinarias, regionales, estatales, nacionales e
internacional?s;

e Promover ld participacion de diversos actores sociales: comunitarios,
académicos |e institucionales en la identificacion y definicion de las
problematicas locales, regionales y estatales para orientar la investigacion que’
se realice enlla Universidad contribuya a la solucion de estas problematicas; \;

« Coordinar lo$ eventos académicos de investigacion de la Universidad que
propongan Io's diferentes actores universitarios;
]

e Proponer acdiones que garanticen la articulacion de la investigacion con las
funciones sustantivas de docencia y vinculacion;

» Promover egpacios que propicien la formaciéon en investigacion de los
estudiantes, flocentes, directivos o integrantes de la sociedad civil;
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Desarrollar e instrumentar sistemas de seguimiento y evaluacion de los
proyectos de investigacion de la Universidad;

Proponer a la Djvision Académica las acciones conducentes para acceder a

las diversas futntes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los
proyectos de inv| stigacidon de la Universidad;

Participar en la glaboracién de convenios para el desarrollo de los programas
de investigacién ique celebre la Universidad con entidades del sector publico e
instituciones privadas y sociales;
I

Formar parte dell Comité Editorial de la Universidad y promover la publicacion
y difusion, en coordinacidén con el Departamento de Difusion y Divulgacion, de
los resultados dg las investigaciones realizadas. '
' .

Administrar la je?atura del departamento de investigacién bajo condiciones de

tiempo completo

Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Direccién de la
Division Académjca;

Realizar todas &quellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de|sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la uniiversidad:

Presentar por escrito al Consejo de Desarrollo Institucional el Informe Anual
de Actividades;

Elaborar y preselhtar por escrito el Anteproyecto de Presupuesto, el Programa

Operativo Anually el Programa de Trabajo Anual de su departamento, a la

instancia corresppndiente, cuando le sea solicitado;

-Elaborar informe$s para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presevrtar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

|
Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su

departamento;

Participar en 1a elaboracion y cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional;
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-

Cumplir en su tcl)talidad con el POA de su area;

|
Participar en ccplaboracién con el Abogado General de la Universidad, en la
elaboracion de reglamentos, lineamientas y toda normatividad derivada de ias
funciones y protesos relativos a su departamento;

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materiales previstos en su programa operativo anual,

Participar en las actividades de superacion personal y profesional
relacionadas can las funciones asignadas;

Asistir a las reluniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado; |

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

| .
Resguardar lps actas, documentos e informes elaborados en su
departamento;| ‘ :

Elaborar y pregentar ta declaracion patrimonial anual;

Realizar todasT las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones; '

|
Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica Estatal y Federal;

Cumplir con lak obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepciodn del‘departamento;

Dirigir, distribliir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

|
‘Realizar todag aquellas actividades que sean necesarias para el debido

cumplimiento pe sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de lajUniversidad,

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita‘
con caréacter de obligatorio, ademas de la legislacion Federal y Estatal;

Cumplir con lgs disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;
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Rector.

¢ Cumpliry haceiar cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos comp?atentes de la Universidad; vy,

« Cumplir y hader cumplir las disposiciones del Director de la Divisién y del

Nombre del puesto!

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

Ubicacion: i

il

Division Académica.

Objetivo general de'l
puesto:

Coordinar y supervisar las - actividades para la
planeacion, programacion, desarrollo y evaluaciéon de
las funciones de docencia, conforme a lo establecido en
la normatividad universitaria.

Autoridad:

Corresponde al Jefe de Departamento de Desarrollo
Académico la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de esta Jefatura y ejercer
las atribuciones ‘que el Director de la Division le
asigne.

Permanencia en el
puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion VIII, son facultades del
Rector nombrar y remover al personal de Ié\
Universidad.

P

A

Cbh el puesto

U‘i)‘i‘cacviéunv:v Actlwdades

Director de la Division
Académica.

Presentar reporte de acfividades
asi como también elaborar planes
de trabajo, revisar y adecuar los
reglamentos, lineamientos vy
documentos institucionales de su
competencia.

Division Académica
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Con el puesto: Ubicacion: J Actividades: 1
] ’ D .« .. i . «
ivision de | Integrar la informacién y elaborar
Departamento de . g _y y .
s - Planeacion, la estadistica de su- area,
Informacién Instifucional, . .
. - Desarrollo y | necesaria para propositos de
Estadistica y Evaluacion. ., L
Evaluacion planeacioén institucional.
Departamento l de
p. . Elaborar en conjunto, ta
Servicios Escoldares y| . . ., - o o
) ~ . .. 7 1 Division Académica | calendarizacion de las actividades
Director de la .Dnvus:on
, . escolares.
Académica.
Coordinadores de

Programas Académicos y
del Area de Fdrmacion
Basica.

Division Académica

Coordinar actividades para |a
buena organizacién escolar de la
Universidad.

Responsable I del

Programa de Tutorias.

Division Académica

Elaborar el programa de trabajo,
supervisar su  aplicacion
funcionamiento permanente.

Institiicion o

Educdcion

Sector: : ividades:
ector Depehdencia: Puesto Actividades
; Atender en tiempo y forma las
. solicitudes de informacién que
. Secrdtana de . .
Publico Supervisores | requieran, de acuerdo con las

politicas institucionales y las

instrucciones de Rectoria.

Y.

e Formular el iprograma anual de actividades de su departamento;

« Establecer n‘aautas y criterios de calidad en el quehacer académico;

» Establecer los mecanismos para la orgénizacién escolar de la Universidad
Intercultural del Estado de Tabasco;

 Participar eh la comision para los procesos de seleccién del personal docente;

« Vincular el quehacer universitario con los sectores productivo, social y privado;
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Participar en lag reuniones de academia;

Promover la vihculacion de docencia con la investigacion experimental y de
campo en las diversas areas del conocimiento;

Promover la disFiplina en las actividades académicas y de investigacion;

Apoyar en la planeacién, programacién y desarrollo de los ciclos escolares .

anuales, conforme a lo aprobado por el Rector y la Division Académica;

Coordinar en ¢onjunto con el Departamento de Servicios Escolares y la
Divisiéon Acadénica, la calendarizacion de las actividades escolares:

Vigilar la correj:ta aplicacion de las normas para el ingreso, promocién y
permanencia dg los estudiantes;

l .
Coordinar y dar| seguimiento a la gjecucion de los convenios de colaboracion,
coordinacion o ‘intercambio tendientes al desarrollo y fortalecimiento de las
funciones académicas y de investigacion.

|
Revisar v adecuar en forma conjunta con las dependencias académicas que
correspondan, lps reglamentos, lineamientos y documentos institucionales de
su competencia

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad,

Integrar la inforfnacion y elaborar la estadistica de su competencia, necesaria
para propositos ide planeacién institucional y su difusion;

Promover en ¢toordinacién con la direccion académica los estimulos vy
reconocimientog para el personal académico y estudiantes;

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que requieran
dependencias externas a la Universidad, de acuerdo con las politicas
institucionales el instrucciones de Rectoria;

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual,

Realizar los traljajos administrativos que el Rector le solicite;

Ejecutar las acclones de la Direccion en los asuntos de su competencia;
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i
Cumplir con lag disposiciones firmadas en el Contrato Laboral:

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislacion Federal y Estatal;
Resguardar lop equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

I
Las demas qug se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el responsable de la Divisién
Académica;

9
Elaborar y presentar por escrito el anteproyecto de Presupuesto, el Programa
Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de su departamento, a la
instancia correspondiente, cuando le sea solicitado;

Elaborar informies para las dependencias externas e instancias internas que

asi lo soliciten;
|

Elaborar y pregentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea sFolicitado;

Proporcionar finformacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento; |

Participar en lal elaboracion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional;
i

Cumplir en su t’otalidad con el POA de su area;

Participar en dolaboracién con el Abogado General de la Universidad, en la
elaboracién deireglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las

funciones y pracesos relativos a su departamento;

Gestionar antg el Departamento de Recursos Materiales, la dotacién de los
materiales previstos en su Programa Operativo Anual;

Participar en las actividades de superacién personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas;

Asistir a las rguniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar lds equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;



21 DE ABRIL DE 2010 PERIODICO OFICIAL ‘ 57

e Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;
« Elaborary presentar la declaracion patrimonial anual;

e Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

e Cumplir con las obligaciones de fa Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Estatal y Federal,

e Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcion del departamento;

 Dirigir; distribuir y supervisar las actividades del perscrai que integra el
departamento;

¢ Administrar el departamento bajo condiciones de tiempo coniisicic;

e Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias 2:ara el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la universidad;

» Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacién federal y estatal;

e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad; y,

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector.

FAM,

SR

Nombre del

puesto: Jefe del Departamento de Centros de Informacion y Desarrolio
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC's)
Ubicacion: Divisién Académica

Objetivo general

del puesto: actividades del departamento en las areas de biblioteca,

centros y laboratorios de computo.

Planear, programar, controlar y evaluar el desempefio de las?y,

VY
\\
kY

3
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Autoridad:

Corresponde al Jefe del Departamento de Centros de

Informacidn y Desarrolio de TIC's, la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia del

Departamento y ejefcer las atribuciones que el Director
Académico le asigne.

Quien por razones de organizacion y servicios, puede delegar
facultades en los servidores publicos subalternos, los cuales
comprende a las siguientes:

e Centro de Cémputo.
e Biblioteca.

Permanencia en
el puesto

i

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la Universidad,
articulo 16, fraccion VI, son facultades del Rector nombrar y
remover al personal de la Universidad.

Con el puesto:

Todos los
Departamentos

Todas las Divisiones,

Apoyo, asesoria y orientacion en
Departamentos, cuanto a las Tecnologias de
Coordinaciones y { Informacién y Comunicacién de la
Areas de ta UIET UIET.

AL oA

Institucidén o .
' Sector: . Actividades:
Dependencia:
. Todas aquellas | Todas aquellas que facilten el
Publico, Privado y . 5 o d a :
: relacionadas con el|cumplimiento de las funciones
social ) L
puesto. sustantivas de la Institucion.

coordinarse y recibir propuestas de las areas académicas y administrativas
para enriquecer su contenido;

» Elaborar proyectos para obtener recursos para modernizar y mantener la red,

implementar
administrativas;

nuevos servicios y apoyar

a las areas académicas vy

21 DE ABRIL DE 2010
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Instalar, administrar, mantener y modernizar la infraestructura de la red de
datos, y telefonia de la Universidad,;

Planear y disenar el crecimiento de Jja red conforme a los requerimientos
derivados del crecimiento de la infraestructura Universitaria;

Establecer las politicas de seguridad informatica,;
Promover la capacitacién del personal de la UIET,

Participar en el comité de compras para garantizar que las adquisiciones
cumplan con las especificaciones técnicas requeridas;

Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento:

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto s niesupuesto del
Departamento en base en los lineamientos establecidos para =i fin;

A
Informar oportunamente sobre los avances y resultados que se generan en el
departamento;

Verificar que se asegure que los planes y programas de estudios cumplan con
los lineamientos establecidos en sesiones colegiadas:

Apoyar en el desarrollo de cursos dirigidos a fa comunidad estudiantil (verano,
inter-semestrales);

Apoyar en la presentacion ante el Consejo de Desarrollo Institucional
propuestas para el mejoramiento de programas, de acuerdo con los resultados
de las evaluaciones semestrales;

Verificar que se promueva la vinculacién con instituciones, empresas de otros
paises para el desarrollo de actividades académicas;

Recibir y atender las propuestas al Depto. de Centros de Informacion vy
Desarrollo de TIC's los requerimientos para el desarrollo de la infraestructura
informatica del Laboratorio de Idipmas;

Verificar la elaboracién de estudios para la deteccion de necesidades de
servicios bibliotecarios, de catalogacion y archivo de documerios en la UIET;

Verificar la coordinacién de las actividades de organizacion bibliografica,
servicios a usuarios y de servicios especializados;

Apoyar el disefio y aplicar mecanismos de préstamo y recuperacion de ia
documentacion y material bibliografico;
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o Verificar que se mstrumenten acciones para mcrementar el acervo bibliografico
de la UIET,

» Apoyar en la elaboracion de propuestas de ampliacién y equipamiento del
centro de informacion;

» Verificar que se apliquen los manuales administrativos que regulen la
organizacion y funcionamiento del centro de informacién y verificar su
cumplimiento;

« Verificar que se oriente a los usuarios sobre las fuentes de informacion
existentes y sobre el manejo y cuidado del material bibliografico;

« Apoyar en colaboracién con las coordinaciones de programas académicos, en
la seleccion y tramite de adquisicién del material bibliografico de Ia UIET.

e Cumplir con las obligaciones en materia de informacidén para fines de Entrega-
Recepcidén del Departamento;

Jefe del Depar’tamento del Centro de Estudios ev

Nombre del puesto:
P Investigaciones en Lenguas.

Ubicacion: Division Académica

Coordinar y supervisar las actividades para |la
planeacién, programacion y desarrollo de las
Objetivo general del funciones de docencia e investigacion basica vy
puesto: aplicada en materia de lenguas, tanto las lenguas
indigenas nacionales como las extranjeras, conforme
a lo establecido en la normatividad universitaria.

Corresponde al Jefe de Departamento del Centro de
Estudios e Investigaciones en Lenguas |Ia
Autoridad: representacion y el despacho de los asuntos que son
' competencia de esta Jefatura y ejercer las
atribuciones que el Director de la division le asigne.

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion VI, son facultades \
del Rector nombrar y remover al personal de la
Universidad.

Permanencia en ef puesto
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EX%

275

Aétividades:

Con el puesto: Ubicacioén:
Presentar el informe de
actividades, tanto el informe

trimestral como el anual.

Elaborar planes de trabajo y

presentar los proyectos de
investigacion en materia de
lenguas.

Dlrect’or 'de la Division Division Académica :

Académica : Supervisar  los  planes vy
programas de estudio de los
cursos generales de lenguas, asi
como adecuar reglamentos,
lineamientos y  documentos
institucionales de su
competencia.

Division de | Integrar la informacién y elaborar

Departamento de P . | stadisti d X

Informacion Institucional, aneacion, a estg Istica © ,su' area,

Estadistica y Evaluacion. Desarro!lp y|necesaria para prop051tos de

Evaluacion. planeacion institucional.
Division de Elaborar en conjunto, la logistica

Departamento de Servicios | Planeacion, para los procesos de inscripcion

Escolares. Desarrolio y y calendarizacién de los cursos

Evaluacion. generales de lenguas tanto las

Departamento de | Division lenguas indigenas nacionales

Desarrollo Académico. Académica. como las extranjeras.

' Coordinar el servicio de cursos

Coordinadores de generales de lenguas con la

Programas Académicos vy | Division finalidad que los estudiantes

del Area de Formacion | Académica. acrediten los niveles requeridos

Basica. por cada programa  de
académico.

Departamento de Division Coordinar el desarrollo de los

Investigacion. Académica. cuerpos académicos
relacionados con estudios e
investigaciones en lenguas.
Realizar y promover la

investigacién basica y/o aplicada

para mayor conocimiento Y
revitalizacion de las lenguas
indigenas nacionales,
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[Con el puesto: | Ubicacién: | Actividades: ' |
particularmente  las lenguas
indigenas de la region, ch'ol
(chol de Tabasco y Chiapas, ore
(zoque de Tabasco y Chiapas),
tsotsil y yokot'an (chontal de
Tabasco).

Sector'w ] VInst:tucxon o Dépenden(':lé; ActiwdadeS'

Pablico. Inst:tuqones, . Dep_endenCIas,

Privado y Orgamsmo; y/o Upwersudades del

Soci sector publico o privado del pais o
ocial. :

extranjeras.

Todas aquellas que faciliten el
cumplimiento de las funciones
sustantivas de la Institucion.

e Incluir dentro de Ios planes y programas de estudios las polmcas y acciones é
tendientes a la proteccion, preservacion, promocion y desarrollo de las
diversas lenguas indigenas nacionales, contando con la participacion de los
pueblos y comunidades indigenas;

o Supervisar que se fomente el multilinglismo y el respeto a la diversidad
lingliistica para contribuir con la preservacion, estudio y desarrollo de las \
lenguas indigenas nacionales y su literatura; \

e Promover la difusion en las lenguas indigenas nacionales del estado de
Tabasco y Chiapas, el contenido de los programas, obras y servicios dirigidos
a las comunidades indigenas;

o Difundir a través de los medios de comunicacion las lenguas indigenas
nacionales de la region para promover su uso y desarrollo;

o Garantizar que la formacién de recursos humanos en el area de lenguas se
caracterice por hablar y escribir la lengua del lugar y conozcan la cultura del
pueblo indigena de origen;

» Promover programas, proyectos y acciones, en materia de lenguas, que
contribuyan a la formacién de recursos humanos con las competencias propias
para el desarrollo de las comunidades indigenas de la region.

« Impulsar politicas de investigacion, difusion, estudios y documentacion sobre
las lenguas indigenas nacionales y sus expresiones literarias, especificamente
las lenguas habladas en la regién tales como ch’ol, ore, yokot'an, tsotsil y
tseltal;
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Procurar que en la biblioteca de la Universidad se reserve un lugar para la
conservacion de la informacion y documentacion representativa de la literatura
y lenguas indigenas nacionales;

Coadyuvar a las instituciones publicas y privadas, asi como a las
organizaciones de la sociedad civil, legalmente constituidas, a realizar
investigaciones etnolinglisticas;

Apoyar la formacion, acreditacion y certificacion profesional de intérpretes y
traductores en lenguas indigenas nacionales y esparfiol, especificamente en
las lenguas habladas en la region tales como ch'ol, ore, yokot'an, tsotsil y
tseltal;

Establecer, propiciar y fomentar politicas, acciones y vias para proteger y
preservar el uso de las lenguas y culturas nacionales, en conjunto con los

hablantes de las lenguas indigenas nacionales;

Propiciar y fomentar la participacion de los hablantes de lenguas indigenas
nacionales, especificamente las lenguas ch’ol, ore, yokot’an, tsotsil y tseltal, en
las diversas ordenes de gobierno, los espacios académicos y de investigacion;

Formular y realizar proyectos de desarrollo lingtistico, literario y educativo con
la participacion de los hablantes de lenguas indigenas nacionales;

Elaborar y, promover la produccién de graméticas la participacién de los
hablantes de lenguas indigenas nacionales, asi como la promocién de la
lectoescritura en lenguas indigenas;

Promover programas, proyectos y acciones para vigorizar el conocimiento de
las culturas y lenguas indigenas nacionales;

Brindar el servicio de 6rgano de consuilta y asesoria a las dependencias vy
entidades publicas o privadas que lo requieran;

Celebrar convenios con apego a la normatividad -institucional con personas
fisicas o morales y con organismos publicos o privados, nacionales,
internacionales o extranjeros, con apego a las actividades propias de la
Universidad;

Formular el programa anual de actividades de su departamento;

Establecer pautas y criterios de calidad en el quehacer de la investigacion y
académico;
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Promover la vinculacion de docencia con la investigacion basica y aphcada en
las diversas areas del conocimiento;

Promover el compromiso, ética y humildad intelectual en las actividades
académicas y de investigacion;

Apoyar en la planeacion, programacion y desarrollo de los ciclos escolares
anuales, conforme a lo aprobado por el Rector y la Division Académica;

Coordinar en conjunto con el Departamento de Servicios Escolares y la
Division Académica, la calendarizacién de las actividades escolares;

Cumplir y hacer cumplir las 'disposiciones reglamentarias que establezcan los
érganos competentes de la Universidad;

Integrar la informacion y elaborar la estadistica de su competencia, necesaria
para propésitos de planeacién institucional y su difusion;

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que requieran
dependencias externas a la Universidad, de acuerdo con las politicas
institucionales e instrucciones de Rectoria;

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual;

Realizar los trabajos administrativos que el Rector le solicite;

Ejecutar las acciones de la Direccion en los asuntos de su competencia;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Respetar los reglamentos, _politiéas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislacion Federal y Estatal;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el responsable de la Divisiéon
Académica;

Elaborar y presentar por escrito el Anteproyecto de Presupuesto, el Programa
Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de su departamento, a la
instancia correspondiente, cuando le sea solicitado;
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Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe‘de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional;
Cumplir en su totalidad con el POA de su areag;

Participar en colaboracion con el Abogado General de la Universidad, en la
elaboracién de reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las

funciones y procesos relativos a su departamento;

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacién de los
materiales previstos en su programa operativo anual;

Participar en las actividades de superacién personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas;

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones:

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;
Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica estatal y federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
departamento;
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e Administrar el departamento bajo condiciones de tiempo completo;

« Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la universidad; ’

« Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal;

e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad; vy,

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Divisién y del
Rector.

Nombre del Jefe del Depto. de Difusion y Divulgacion.

puesto:

Ubicacién: Divisién Académica.

Objetivo general Llevar a cabo las actividades de comunicacion, relaciones

del puesto: publicas, promocién educativa, difusién escrita, audiovisual y
de tipo editorial de la UIET.
Corresponde al jefe del Departamento de Difusion y
Divulgacion la representacion y el despacho de los asuntos

Autoridad: que son competencia de esta jefatura y ejercer las
atribuciones que el Director de la Division Académica le
asigne.

AN

De conformidad con el Acuerdo de Creaciéon de la
Universidad, articulo 16, fraccién VI, son facultades del
Rector nombrar y remover al personal de la Universidad.

Permanencia en el
puesto
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Con el puesto:

=

iR
S

Ubicacion: Actividades:

1T~

Todos los
Departamentos

Recopilar informacion del qUehacer
universitario, de los programas
Todas las Divisiones | académicos y del area de
investigacion para su difusién vy
divulgacion.

Institucio
Sector: rucion ? Puesto: Actividades:
Dependencia:

Medios de | Periodistas Atender a los representantes para

Privado difundir las actividades

comunicacion y reporteros, . o
universitarias

Publico Comunidad

Direct : . -
TeCloreS ¥ I bifundir la oferta educativa de la

Educacion Media Estudiantil Universidad.

Instituciones de

Disefiar e implementar canales de comunicaciéon que garanticen una agil

comunicacion al interior de la Universidad y entre ésta con los sectores

sociales, publico y privado que permita la oportuna informacion acerca de las

actividades académicas, culturales y sociales que desarrolla la Universidad,;

Disefiar, elaborar y distribuir la obra editorial de la Universidad, en
- coordinacién con el Consejo Editorial; :

Seleccionar, disefiar y exponer a la Rectoria y a las instancias involucradas, la
utilizacién de materiales de expresion gréfica y audiovisual que sirvan como
instrumentos de comunicacion continua en la realizacién de actividades
académicas, culturales, deportivas y sociales de la Universidad;

Coadyuvar, en coordinacion con las unidades organicas de la Universidad, la
realizaciéon de ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte
del proceso de difusién de sus actividades;

Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacion periodistica y
documental que se relacione con el funcionamiento de la Universidad;
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Realizar la emisién de boletines de prensa escrita, radio y television
inserciones periodisticas y demas publicaciones que se relacionen con el
funcionamiento de la Universidad:;

Organizar y controlar la elaboracién periddica de boletines, circulares, folletos,
tripticos y pdster tendientes a informar sobre las actividades relevantes que
se realizan dentro y fuera de fa Universidad;

Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes material audiovisual
que se requiera para apoyar las funciones de docencia, investigacion y
vinculacion de la Universidad;

Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demas publicaciones sobre
las actividades de la Universidad;

Dar seguimiento a la contratacion de servicios de impresion y edicion
requeridos, cuando por la naturaleza y caracteristicas de los documentos se
deban realizar por organismo ajeno al mismo, observando para ello los
convenios celebrados por la Universidad;

Buscar espacios de difusion en medios masivos de comunicacién para
difundir las actividades que desarrolla la Universidad,

Gestionar ante instituciones publicas o privadas, apoyo para la difusién de
eventos y actividades que desarrolla la Universidad;

Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen
institucional, para la promocion, eventos y actividades de la Universidad,

Atender los requerimientos que en materia de difusion le presenten las

unidades organicas de la Universidad,

Desarrollar de manera permanente la difusién de la oferta educativa de la
Universidad, para captar aspirantes a nuevo ingreso y programas de
educacion continua, en coordinacion con el Departamento de Servicios
Escolares y las Coordinaciones de cada programa educativo;

Asistir a la Rectoria en la preparacion de carpetas informativas, juntas
directivas, informes y demas actividades inherentes a su area;

Representar a la Rectoria de la Universidad en los actos y comisiones
oficiales que ésta le encomiende;
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Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia,;

Difundir a través de los diferentes medios de comunicacion las diversas
actividades universitarias;

Atender a los representantes de los medios de comunicacion para difundir las
actividades universitarias;
Elaborar la sintesis periodistica para memoria de la Universidad;

Elaborar y actualizar el programa de eventos universitarios;
Elaboracién de memoria fotografica de los eventos universitarios;

Coadyuvar en la difusién de la imagen de la Universidad a través de
fotografias;

Desarrollar y coordinar las politicas y programas de publicidad de la
Universidad;

Elaborar y ejecutar los programas de relaciones publicas.;
Coordinar y ejecutar el programa de atencion a visitantes;

Mantener contacto con representantes de dependencias gubernamentales,
empresariales y autoridades comunitarias para la coordinacion de eventos.;

Organizacién y produccion de audiovisuales para la difusion de la Universidad
a través de videos institucionales y cépsulas informativas;

Coordinar y elaborar un periodico mural de la Institucion en colabaracion con
otras areas de la Universidad,

Organizar y difundir un boletin informativo oficial o institucional de la
Universidad;

Realizar la difusion periddica de las actividades universitarias a través de
boletines de prensa:

Colaborar con las diferentes areas los asuntos relacionados con la publicidad,
publicaciones y medios de comunicacion; ‘
Disefiar y elaborar el Manual de Identidad Institucional de la Universidad;
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Aplicacion del logotipo, creacion, uso y aplicaciones en camionetas, en
mantas, encamisas, entre otras;

Elaborar la sefalética de la Universidad;

Disefiar y elaborar la documentacién basica de la Universidad (tarjetas de
presentacién, sobres y hojas membretadas);

Disefiar y elaborar la documentacion complementaria (credenciales,
memorandums, reconocimientos, diplomas, invitaciones, entre otras),

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;
Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual de su departamento;

Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucionat;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcién y las que le confiera la Legislacion Universitaria,

Elaborar el POA anual de su area; .

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Las demas que le otorgue el Acuerdo de Creacion;

Participar en colaboracién con el Abogado General de la Universidad, en la

elaboracion de reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las
funciones y procesos relativos a su departamento;
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Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los
materiales previstos en su programa operativo anual;

Participar en las actividades de superacion personal y profesional
relacionadas con las funciones asignadd;

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos y talleres a los que sea
convocado;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Resguardar las actas, documentos e Iinformes elaborados en su
departamento;

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

Administrar el departamento bajo condiciones de tiempo completo;

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamnentos
juridicos de la Universidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacion Federal y Estatal;

Cumplir con las dispo'siciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad; v,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Division y del

Rector.
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HEA

Nombre del puesto:

Coordinador de Programas Académicos del Area de
Formacion Basica.

7

Ubicacion:

Division Académica.

Objetivo general del
puesto:

Coordinar la aplicacién de programas de estudios
relacionados con la formacioén basica de las carreras y
postgrados que se imparten en la universidad y el
desarrolio de proyeetos de investigacion y vinculacion
con el sector productivo, derivados de los programas
mencionados.

Permanencia en el puesto:

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion VIll, son facultades
del Rector nombrar y remover al personal de la
Universidad.

Autoridad:

Corresponde al Coordinador de  Programas
Académicos del Area de Formacion Basica la
representacion y el despacho de los asuntos que son
competencia de la Coordinacion y ejercer las
atribuciones que el Director de la Divisién Académica

Actividades:

.

\\\'\n<)\~
N,

Jefes de Departamento y
Docentes.

Coordinar la aplicacién de planes
y programas de estudios de
formacién basica.

Division
Académica

78 per N

Sector: Institucién o Dependencia:”

Acti\}idades:: T

Publico,
Privado y
Social

Gubernamentales y/o privadas
del pais o extranjeras.

Todas aquellas que faciliten el
cumplimiento de las funciones
sustantivas de la institucion.




21 DE ABRIL DE 2010 PERIODICO OFICIAL

73

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia,
investigacion y vinculacion en las areas correspondientes: a la formacion
basica que se imparten en la Universidad de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos;

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Coordinacién y presentarlos a la Direccién Académica para lo conducente;,

Coordinar con la Division Académica y el Departamento de Investigacion la
aplicacion de los programas de estudio y con el Departamento de Desarrollo
Académico los materiales y apoyos didacticos d= las asignaturas
correspondientes a las areas de formacién béasica qus se impartan en la
Universidad y controlar su desarrollo; |

 Coordinar con ia Divisién Académica, el Departamento ¢« investigacion y con
el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacicn y aplicacion de

técnicas e instrumentos para el proceso de evaluacién dei aprendizaje de las
asignaturas correspondientes a las areas de formacion basicz;

Coordinar los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica en
el area de formacion basica que se lleven a cabo en la Universidad y controlar
su desarrolio;

Proponer a la Direccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacion y actualizacion profesional del personal docente de las
areas de formacion basica en la Universidad;

Apoyar a la Division Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de
la Universidad;

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Coordinacién con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion;

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacién superior en la regién en coordinacion con la Divisién Académica €
Investigacion;

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas oon la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo al direcicr académico para
la integracidn del programa operativo anual de la UIET;

Participar en la integracién de las academias de Docentes de acuerdo a los
procedimientos establecidos;
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Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la formacion
basicas y difundir los aprobados para la Universidad;

Aplicar los lineamientos técnico-metodologicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumento$ del proceso de evaluacién de los

aprendizajes;

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionado con
las ciencias basicas; :

Atender las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente a
Su cargo; '

Proponer material bibliogréfico;

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas akl
desempenio académico adscrito al departamento a su cargo;

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
formacién basica y presentarlas para su aprobacién;

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del departamento a su
cargo;

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién social relacionadas
con el departamento a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la coordinacion a su
cargo y presentar los resuitados a la direccién académica para su difusién;

“Efectuar el seguimiento de las actividades de los/las investigadores con becas

al desempefio académico adscritos al area a su cargo;

Elaborar programas de gestion social y vinculacion y presentarlos al director
académico para su aprobacion;

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y contratos de
gestiéon social y vinculacion con el sector productivo establecidos en la
Universidad que incidan en las areas de formacién bésicas;

Ejercer la docencia frente a grupo en materia a fines a su formacion;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;
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Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relatva a su
departamento;

Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual (POA) de su area;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados =11 34 departamento;
Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Realizar todas las actividades administrativas que necesiie nhacer para el
desarrollo de sus funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

Administrar la coordinacion bajo condiciones de tiempo completo;
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la Universidad,

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacién Federal y Estatal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;
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¢ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad; v,

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Divisiéon y del
Rector. : ‘

G o
VR X

Coordinador de Programas Académicos de
Desarrollo Rural Sustentable.

Nombre del puesto:

Ubicacion: Division Académica.

Coordinar y optimizar recursos y esfuerzos
colectivos para propiciar la bisqueda de la méximaté‘i.
calidad de la Academia de la Licenciatura y
mantener entre ésta y las autoridades de la
institucién un adecuado canal de comunicacion e
informacion, retroalimentacion y enlace, que
permita la mejor preparacién profesional del
estudiantado. '

| Objetivo general del puesto:

A

\

Autoridad: Correspgnde al Qoorqinador de Programas
Académicos de la Licenciatura en Desarrollo Rural
Sustentable la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de fa Coordinacion y
ejercer las atribuciones que el Director de la
Division Académica le asigne.

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion VIll, son
facultades del Rector nombrar y remover al
personal de la Universidad.

Permanencia en el puesto:

ISR S e

Conel puesfb: ~ | Ubicacién: Actividades:

o Coordinar la aplicacién de
Jefes de Departamento y Dlvxsu')n. planes y programas  de
Docentes. Academica Desarrollo Rural sustentable.
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2, 53

Sector: Institucién o Dependencia: | Actividades:

. . rnamentale lo* ili
Pibioo Pvado, | CESTISEE 0T | Tt e e e
Social y Comunitario P ) P ) P n"uen 0 deas .unc-llones

extranjeras. sustantivas de la Institucion.

e Planear, coordinar, gestionar, controlar y evaluar las actividades de
Académicas en las areas correspondientes a la Licenciatura en Desarrollo
Rural Sustentable que se imparte en la Universidad de conformidad con las Q\\
normas y lineamientos establecidos;

¢ Coordinar con la Division Académica la aplicacion de los programas de estudio
y con el Departamento de Dcsarrollo Académico, los materiales y apoyos
didacticos de las asignaturas correspondientes a la Licenciatura de Desarrollo
Rural Sustentable que se imparte en la Universidad y controlar su desarrollo;

Coordinar con la Division Académica, el Departamento de Investigaciéon y con
el Departamento de Desarrollo Academico, la formulacion y aplicacion de
técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas
correspondientes a la Licenciatura en Desarrollo Rural Sustentable;

Promover con la academia, en atencion las necesidades de superacion vy
actualizacién del personal docente a su cargo, el desarrollo de cursos, talleres
y eventos que propicien la superacién y actualizacién profesional del personal
docente de la Licenciatura en Desarrollo Rural Sustentable en la Universidad:

Apoyar a la Division Académica en el proceso de titulacion de los estudiantes
de la Universidad;

Evaluar el funcionamiento de la coordinacién y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion;

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior en la region en coordinaciéon con la Divisidn Académica e
Investigacion;

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con las actividades
académicas con el sector productivo al director académico para la integracion
del Programa Operativo Anual de la Universidad,;
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Participar en la integracion de las academias de profesores de acuérdo a los
procedimientos establecidos;

Revisar y adecuar los planes y prograrmas de estudio de la Licenciatura en
Desarrollo Rural Sustentable; '

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la Licenciatura
en Desarrollo Rural Sustentable y difundir los aprobados para la Universidad,;

Promover programas superaciéon y actualizacién académica de los docentes
del area a su cargo;

Proponer convenios de intercambio académico relacionado con la Licenciatura
en Desarrollo Rural Sustentable;

Proponer material bibliografico;

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al
desempefio académico adscrito al departamento a su cargo;

Elaborar propuestas de proyectos de investigacion relacionadas con la
Licenciatura en Desarrollo Rural Sustentable y presentarlas para su
aprobacion;

Disefiar y desarrollar los proyectos de investigacion asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados a la Division Académica
para su difusion;

Coordinar la produccion académica derivada de convenios con el sector
productivo establecidos en la universidad que incidan en la Licenciatura en
Desarrollo Rural Sustentable;

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempefio académico adscritos al area a su cargo;

Ejercer la docencia frente a grupo en asignaturas, cursos, moédulos o
seminarios a fines a su formacién;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;
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Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Coordinar la elaboracién de el Programa Operativo Anual (POA) de su éarea;
Gestionar la adquisicion de recursos necesarios para la ejecucion de los
planes y programas de estudio de la Licenciatura en Desarrollo Rural

Sustentable;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el

desarrollo de sus funciones;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcioén del Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

Administrar la coordinacién bajo condiciones de tiempo completo;
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la Universidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademés de la legislacion Federal y Estatal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcién del Departamento;
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e« Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad; y,

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector.

X

[ Coordinador de PFémg’faméﬂ‘sl Académicos deLengua y \
Cultura.

Nombre del puesto:

Ubicacion: Division Académica.

Coordinar y optimizar recursos y esfuerzos colectivos,
para propiciar la bisqueda de la méxima calidad de la
Objetivo general del | academia de la licenciatura y mantener entre ésta y las
puesto: autoridades de la Institucidon un adecuado canal de
comunicacién e informacion, retroalimentacion vy
enlace, de manera que esto permita la mejor
preparacion profesional posible del estudiantado.

Corresponde al Coordinador de los Programas
Académicos de la Licenciatura de Lengua y Cultura la
Autoridad: representacion y el despacho de los asuntos que son
competencia de la Coordinacion y ejercer las
atribuciones que la Direccion de la Division Académica
le asigne, en acuerdo con la Rectoria.

De conformidad con el Acuerdo de Creacidon de la

Permanencia en el Universidad, articulo 16, fraccion VHI, son facultades
bl
puesto: del Rector nombrar y remover al personal de la|_
Universidad.

Con el puesto ’ Ubicacién:

Actividades:

Planear y evaluar la aplicacion de
planes y programas de Ila \\
Licenciatura. b

Jefes de Departamento y | Division
Docentes. Académica.
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Actlvidades.

Todas aquellas que faciliten el

Publico, . cumplimiento de las funciones
Privadoy
Social.

Gubernamentales y/o privadas

) . sustantivas de la academia
del pais o extranjeras.

(docencia, investigacion y
vinculacién con la comunidad).

SIONTET

Conjuntamente con la academia y el Departamento de Desarrollo Académico,
disefiar y mantener peridédicamente actualizado el mapa curricular de la
carrera y su correspondiente documento base; en particular, el perfil de
egreso con las competencias genéricas y especificas que deberan tener los
futuros profesionistas, asi como sus alternativas de campo laboral potencial.

Planear con la academia y el Departamento de Desarrollo Académico, la
distribucion de las asignaturas entre los docentes, asi como la carga horaria
correspondiente a cada semestre lectivo.

Estar en permanente comunicacion con el drea de Servicios Escolares para
disponer de toda la informacién relacionada con los estuduantes de la
Licenciatura y transmitirla a la academia.

Recopilar e integrar todos los programas de estudio de las asignaturas de la
carrera, asegurando que la elaboracion de los mismos cumpla cabalmente
con los parametros e indicadores previstos tanto por la CGEIB como por el

CIEES.

Orientar a los docentes de la academia de Lengua y Cultura que lo requieran,
en la formulaciéon o actualizacion de los programas de estudio de sus
respectivas materias asignadas en cada ciclo escolar, asi como en la
definicién de estrategias y técnicas o instrumentos tanto para el aprendizaje
como para su evaluacion.

Planear, convocar y coordinar las reuniones de academia, asi como elaborar
las actas correspondientes y darle seguimiento a los acuerdos de la misma.

Proponer a la Direccidon Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacion y actualizacién profesional y académica del personal
docente de la Licenciatura en Lengua y Cultura.
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Participar en cursos y/o talleres de induccién o actualizacién convocados por
Rectoria u otras areas, a través de la Direccién Académica.

Colaborar con los miembros de la academia en sus funciones propias de
investigacion y vinculacién con la comunidad, y dirigidas éstas por los
departamentos a los que les corresponden dichas competencias.

Participar en la integracion de los grupos colegiados de profesores, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Convocar y realizar conjuntamente con la academia y el Depto. de Desarrollo
Académico, reuniones plenarias con los estudiantes para evaluar tanto el
desempefio de los docentes, como el de las areas administrativas y de
servicios.

Conjuntamente con el Departamento de Desarrollo Académico, el de
Vinculacién Social y Extension Universitaria y el de Servicios Escolares,
orientar a los estudiantes en sus procesos de servicio social y de titulacion.

Difundir entre el estudiantado de Lengua y Cultura la misién, visién, objetivo y
valores de la Universidad, asi como toda la informacioén pertinente sobre la-
Licenciatura.

Orientar a estudiantes con problemas entre compafieros o con docentes, en
busca de una solucién adecuada a los mismos.

Participar en las reuniones del Comité Académico y del Consejo de Desarrollo

Institucional, asi como en los procesos del Comité de Seleccion de Personal
Docente.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacién de posgrado en Lengua y Cultura en la regién, bajo la coordinacion
de la Direcciéon Académica.

En el seno de la academia de Lengua y Cultura, coordinar la elaboracion e
integraciéon de los programas operativos anuales de la Licenciatura y
gestionar los presupuestos correspondientes.

Darle seguimiento al Programa Operativo Anual (POA) de la academia,
técnica y presupuestalmente, y asegurar su cumplimiento en su totalidad.

Participar en las actividades del Programa de Difusion de la Universidad para
la promocién y divulgacion de la Licenciatura, mediante la elaboracion y
reparto de tripticos informativos, coordinacidén de actividades en ferias
profesiograficas y otros eventos, asi como la supervision del material

“informativo, boletines, etc., que se sube a la pagina web de la Universidad.
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Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionado con
la carrera de Lengua y Cultura.

Proponer y recabar de la academia matefial biblio-hemero-video-gréafico para
la biblioteca, que apoye los programas de estudio y aprendizajes en aula.
Gestionar los tramites necesarios para la realizacién de viajes de estudio,
practicas de campo, talleres y otros eventos por parte de los docentes de la
Licenciatura.

Organizar y proponer al Depto. de Vinculacidon Social. y Extension
Universitaria el programa de actividades extracurriculares para eventos
especiales por fechas conmemorativas, asi como coordinar y supervisar la
realizacion del mismo.

Elaborar propuestas de convenios para la realizacién de eventos especiales o
produccién de material didactico audiovisual y otras acciones relacionadas
con la carrera de Lengua y Cultura.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y contratos de
gestion y vinculacion con el sector social, establecidos en la Universidad y
que incidan en la carrera de Lengua y Cultura, como proyectos de
intervencion. :

Ejercer la docencia frente a grupo sin que ello excluya las labores esenciales
de la Coordinacion, ni el limite del tiempo necesario para efectuarlas, asi
como tampoco lesione tanto las condicionantes sustantivas que intervienen
en su realizacion, como la calidad de los elementos centrales y basicos para
llevarlos a cabo.

Atender las funciones inherentes al ejercicio magisterial, de manera
proporcional al nimero de horas otorgadas frente a grupo, tales como la
tutoria, investigacién y vinculacion con la comunidad.

Elaborar y entregar en tiempo y forma todos los informes pgriédicos que le
sean requeridos por las diversas divisiones de la Universidad, como los
trimestrales para la H. Junta de Gobierno y de Entrega-Recepcion, entre

otros.

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asf lo soliciten; , Q

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;
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e Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

» Coordinar la elaboracion de el Programa Operativo Anual (POA) de su area;

« Atender comisiones instruidas por la Rectoria y/o la Direccién Académica y
presentar el informe correspondiente sobre los resultados de la misma.

« Colaborar en las actividades del Programa de Cine Intercultural.

¢« Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones.

¢« Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su
departamento;

e Elaborary presentar la declaracién patrimonial anual;

¢ Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

e Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Estatal y Federal;

e« Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de
Entrega-Recepcion del Departamento;

e Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento; ‘ Q

e Administrar la coordinacion bajo condiciones de tiempo completo;
e Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad,

* Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademés de la legislacién Federal y Estatal;

e Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de
Entrega-Recepcion del Departamento; :

e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral,
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e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Division y del
Rector; y

+ Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.

Académicos de

AP T R A
los Programas

Cc;ordmador dé

Nombre del sto:
pue Desarrollo Turistico

Ubicacion: Division Académica.

Coordinar y optimizar recursos y esfuerzos colectivos,
para propiciar la busqueda de la maxima calidad de la\
Objetivo general del academia de la licenciatura y mantener entre ésta y ?
puesto: las autoridades de la institucién un adecuado canal de
comunicacion e informaciéon, retroalimentacion y
enlace, de manera que esto permita la mejor
preparacion profesional posible del estudiantado.

Corresponde al Coordinador de los Programas
Académicos de la Licenciatura en Desarrollo Turistico
Autoridad: la representacién y el despacho de los asuntos que
son competencia de la Coordinacién y ejercer las
atribuciones que el Director de la Division Académica

le asigne.

De conformidad con el Acuerdo de Creacién de la
Permanencia en el Universidad, articulo 16, fraccion VI, son facultades
puesto: del Rector nombrar y remover al personal de la

Universidad.

Con el puesto: Ubicacién: Actividades:

J\efes de Departamento y~ | Division Coordinar la aplicacidon de planes
Docentes. Académica. |y programas de la Licenciatura.
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Sector:

lnstntucuon o Dependencua Actividades:

Publico, N Todas aquellas que faciliten el
Privado y

Social. sustantivas de la Institucién,

Planear,

Gubernamentales y/o privadas

o . cumplimie
del pais o extranjeras. piimiento de las funcmnes\

coordinar, controlar y evaluar las actlwdades de docenma
correspondiente a la Licenciatura en Desarrollo Turistico que se imparte en la

Universidad de conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar con la Divisién Académica y con el Departamento de Desarrolio
Académico la aplicacion de los programas de estudio, y con el Departamento
de Desarrollo Académico, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas, moédulos, seminarios, cursos electivos y proyectos de intervencion
correspondientes a la Licenciatura en Desarrollo Turistico que se imparte en la
Universidad y controlar su desarrolio;

Coordinar con la Division Académica y con el Departamento de Desarrollio
Académico, la formulacién y aplicacién de técnicas e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje de las asignaturas, mddulos, seminarios, cursos
electivos y proyectos de intervencion correspondientes a la Licenciatura en
Desarrollo Turistico;

Promover a la Direccién Académica, en atencion a las necesidades de
superacién y actualizacién del personal docente a su cargo, el desarrollo de
cursos y eventos que propicien la superacion y actualizacion profesional del
personal docente de la Licenciatura en Desarrollo Turistico de la Universidad,

Apoyar a la Divisién Académica en el proceso de titulacion de los estudiantes
de la Universidad;

Evaluar el funcionamiento de la coordinacion y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion;

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior en la regién en coordinacién con la divisién académica 3
investigacion; \

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo al director académico para
la integracion del Programa Operativo Anual de la UIET;
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Participar en la integracion de las academias de profesores de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Revisar y adecuar los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
Desarrollo Turistico; !

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionado con
la Licenciatura de Desarrollo Turistico;

Proponer material bibliografico;
Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al
desempefio académico adscrito a la coordinacién a su cargo;

Elaborar propuestas de proyectos de investigacidon relacionadas con la
Licenciatura de Desarrollo en Turismo y preseniarlas para su aprobacion;

Promover programas superacion y actualizacion académica de los docentes
del area a su cargo;

Proponer convenios de intercambio académico relacionado con la Licenciatura
de Desarrollo en Turismo,;

Disefiar y desarrollar los proyectos de investigacion asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados a la Divisidn Académica
para su difusion;

Coordinar la producciéon académica derivada de convenios con el sector
productivo establecidos en la universidad que incidan en la Licenciatura en
Desarrollo Turistico;

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempefio académico adscritos al area a su cargo;

Ejercer la docencia frente a grupo en asignaturas, cursos, modulos o
seminarios a fines a su formacion;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacién estadistica y de indicadores relatva a su
departamento;
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Coordinar la elaboracion de el Programa Operativo Anual (POA) de su area,
Coordinar en su totalidad con el Programa Operativo Anual (POA) de su area;

Gestionar la adquisicion de recursos necesarios para la ejecucién de los
planes y programas de estudio de la Licenciatura en Desarrollo Turlistico;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefioc de sus
funciones; '

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;

\

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para el
desarrollo de sus funciones;

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el

Departamento;

Administrar la coordinacion bajo condiciones de tiempo completo;

Realizar todas aquellas actividades ‘que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad,;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademés de la legislacién Federal y Estatal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcién del Departamento;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;
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o Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones del Director de la Division y del

Rector; v,

[}
3

 Las deméas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatmdad

[ universitaria, asi como las que designe-el Rector.

‘Nombre del puesto |

| C Coordlnador de los Programas Academscos | deJ

Comunicacion Intercultural.

Division Académica.

Ubicacion:

Objetivo General del
puesto:

Coordinar y optimizar recursos y esfuerzos colectivos,
para propiciar la busqueda de la maxima calidad de la
academia de la licenciatura y tanizner entre ésta y
las autoridades de la instituciéon u: sdecuado canal de
comunicacién e informacion, rencaiimentacién vy
enlace, de manera que esic la mejor
preparacion profesional posible dei :

3e=a‘zta

Autoridad:

Corresponde al Coordinador de los Programas
Académicos de la Licenciatura en Comunicacion
Intercultural la representacion y el despacho de los
asuntos que son competencia de la Coordinacion y
ejercer las atribuciones que el Director de la Division

Académica le asigne.

Permanencia en el

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccion VI, son facultades

puesto: del Rector nombrar y remover al persona! de la
: Umversndad
Con el puesto‘.' T 'Ublcamon ‘ Actlwdades?
L Coordinar la aplicacion de planes
‘éefesn(z:SDepartamentoy gé\gzlé?r?'\ica y programas de Comunicacion
oce ' ' Iptercultural

et T TR

ector. Institucion o Dependencra. Actividades:

Publico, : Todas aquellas que faciliten el
Privado y S{;be;;a?::ttiﬁzgz privadas cumplimiento de las funciones j
Somal p J sustantivas dc ia Institucion._

. Planear,
correspondiente a la Licenciatura en Comunicacion lnteroultural

coordmar

controlar de docencia,

que se

y evaluar Ias actnvnd deg

imparte en la Universidad de conformidad con las normas y lineamientos

establecidos;



90

PERIODICO OFICIAL 21 DE ABRIL DE 2010

Coordinar con la Division Académica y con el departamento de desarrollo
académico la aplicacién de los programas de estudio, los materiales y apoyos
didacticos de las asignaturas, mddulos, seminarios, cursos electivos y
proyectos de intervencion correspondientes a la Licenciatura en Comunicacién
Intercultural que se imparte en la Universidad y controlar su desarrollo;

Coordinar con la Divisién Académica y con el departamento de desarrollo
académico, la formulacién y aplicacién de técnicas e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje de las asignaturas, méodulos, seminarios, cursos
electivos y proyectos de intervenciéon correspondientes a la Licenciatura en
Comunicacion Intercultural;

Promover a la direccién académica, en atencion a las necesidades de
superacion y actualizacidén del personal docente a su cargo, el desarrollo de
cursos y eventos que propicien la superacién y actualizacién profesional del
personal docente de la Licenciatura en Comunicacidon Intercultural de la
Universidad;

Apoyar a la Division Académica en el proceso de titulacion de los estudiantes
de la Universidad,

Evaluar el funcionamiento de la coordinacién y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion;

- - . .7 . . . V(
Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior en la region, en coordinacion con la divisién académica e
investigacion;

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacién y vinculacion con el sector productivo al director académico para
la integracion del Programa Operativo Anual de Ia Universidad;

Participar en la integraciéon de las academias de profesores, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Revisar y adecuar los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
Comunicacioén Intercultural;

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionado con
fa Licenciatura en Comunicacion Intercultural;

Proponer material bibliogréafico;
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Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al
desempeiio académico adscrito a Ia coordinacién a su cargo;

Elaborar propuestas de proyectos de investigacién relacionadas con la
Licenciatura en Comunicacion Intercultural y presentarlas para su aprobacion;

Promover programas de superacién y actualizacion académica de los
docentes del area a su cargo;

Proponer convenios de intercambio académico relacionado con la Licenciatura
en Comunicacion Intercultural;

Disefar y desarrollar los proyectos de investigaciéon asignados al area a su
cargo y presentar los resultados a la Divisién Académica paiz su difiision;

A,

Coordinar la produccion académica derivada de convenios con el sector’

productivo establecidos en la universidad que incidan en iz Licanciatura en
Comunicacién Intercultural; :

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempefio académico adscritos al area a su cargo;
4

Ejercer la docencia frente a grupo en asignaturas, cursos, médulos o
seminarios afines a su formacién;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asl lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacién estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Coordinar en su totalidad el Programa Operativo Anual (POA) de su area;
Gestionar la adquisicion de recursos necesarios para la ejecuciéon de los
planes y programas de estudio de la Licenciatura en Comunicacion

Intercultural;

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Resguardar las actas, documentos e informes elaborados en su departamento;
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Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual;

Realizar todas las actividades administrativas que necesite hacer para e‘N
desarrollo de sus funciones; '

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Estatal y Federal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcién del Departamento;

Dirigir, distribuir y supervisar las actividades del personal que integra el
Departamento;

Administrar la coordinacion bajo condiciones de tiempo completo;

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacién Federal y Estatal;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de la Divisién y del
Rector; y

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.
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Nombre del puesto:

Director de la Divisién de Administracion y Finanzas.

Ubicacion:

Rectoria.

Objetivo general del
puesto:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio
de las actividades relacionadas con el manejo de los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,
asi como la prestacion de los servicios generales
necesarios en la Universidad conforme a las normas
y disposiciones legales en vigor.

Autoridad:

Corresponde al Director de la Division de
Administracion y Finanzas la representacion y el
despacho de los asuntos que son competencia de I}
Direccion y ejercer las atribuciones que el Rector le
asigne.

Quien por razones de organizacion y servicios, puede

S

delegar facultades en los servidores publicos
subalternos, los cuales comprende a las siguientes
jefaturas de departamento:

e Departamento de Recursos Humanos;

» Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

¢ Departamento de Contabilidad.

Permanencia en el puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fracciéon VI, serd nombrado,
suspendido o removido por la H. Junta Directiva a
propuesta del Rector.

T g

TR

Planeacidén, Desarrollo vy
Evaluacion.

Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
Director de la Division de | Division de Apoyar en la elaboracion de los TS
Ty, . . 4
Planeacién, Desarrollo | Planes Institucionales de la >

y Evaluacion.

Universidad.
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' . Autorizacién de asuntos de su
Rector. Rectoria. :
competencia.
Coordinar el desarrollo del
Departamento de Dlws.:o.n de . perso’na! ac:,imtnlstratl\/'o ”y ‘
Administracién y académico, asi como aplicacion {
Recursos Humanos. . A . >
: Finanzas. de técnicas de contrataciéon de
personal.
Departamento de Departamento de | Vigilar que se conserven en

Recursos Materiales y
Servicios Generales.

| Recursos Materiales y |

Servicios Generales.

buen estado las instalaciones y

el equipo escolar de la-
Universidad,  asi como
dictaminar los recursos para
reparacion y mantenimiento de
los bienes muebles e inmuebles

de la misma.

[EERS P R B R N S R S e
Sector: Instltucnon o Dependencna Actividades:
Publico, . Todas aquellas que faciliten el
. Todas aquellas relacionadas con el . .
Privado y cumplimiento de las funciones
. puesto. . s
Social sustantivas de la Institucién.

Pamcnpar en Ia conformacnon del presupuesto de mgresos y egresos de la
Universidad, asi como en la aplicacion del ejercicio del gasto publico,

Nl

conforme a la normatividad aplicable; 4

Suscribir los estados financieros que deba presentar la Rectoria a la Junta
Directiva e instancias correspondientes;

Integrar, con el apoyo de las unidades organicas de la institucién, el programa
general de adquisicidén, contratacion de servicios, arrendamiento y obri
publica, observando los lineamientos que regulan su ejecucion;

Ejecutar el programa general de adquisicion, contratacion de servicios, {\
arrendamiento y obra publica que requiera la Universidad, previa autorizacion
de la Rectoria;

Proponer al Rector los lineamientos de administracion y finanzas, con la




21 DE ABRIL DE 2010 PERIODICO OFICIAL

95

finalidad de regular el proceso, control, ejercicio, y comprobacion del gasto
publico, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, observando la normatividad
vigente; asi como proponer manuales, procesos, procedimientos, politicas o
cualquier disposicion de caracter normativo para el mejor ejercicio y
desempeiio de los recursos financieros, humanos y materiales de la
Universidad,

Coordinar la instrumentacion de programas de formacion, capacitacién vy
actualizaciéon profesional del personal en todas sus funciones y niveles, con el
proposito de elevar la calidad en los servicios que presta la Universidad;

Promover el uso de las tecnologias de la informacion para instrumentar y
automatizar los procesos de la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Universidad,

Vigilar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, patrimonio de la

Universidad;

Propiciar las condiciones necesarias que permitan el desempefio laboral del
personal adscrito a la Universidad;

Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia; :

Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades
_relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros
técnicos, asi como la prestacion de los servicios generales en la Umversnda§
conforme a las normas y disposiciones legales en vigor. Realizar funciones de?
la contraloria general en tanto se constituye o autoriza dicho puesto;

Apoyar a la integracién el presupuesto anual de la Universidad y someterlo a
la autorizacion del Rector;

Atender los asuntos administrativos, presupuéstales y financieros de la
Universidad;

Controlar y resguardar el patrimonio de la Universidad,

Aplicar los mecanismos de administracion del personal académico Yy
administrativo;

Aplicar los mecanismos de contratac:on del personal docente, ajustandose a
los resultados de los examenes de oposicion;
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Coordinar las actividades de capacitacion del personal administrativo;

Formar parte del comité de adquisiciones, arrendamientos, mantenimiento,
almacenes y servicios de la Universidad, con la finalidad de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones emanadas de las autoridades
correspondientes;

Aplicar medidas disciplinarias al personal académico y administrativo;

Dictaminar los recursos para las obras de reparacion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten; \

1

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado; -

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual (POA) de su Area;
Evaluar el desempenfio del personal a su cargo;

Coordinarse con las otras areas de la Universidad en la planeacion y ejecucion
de sus programas y proyectos;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislacion Federal y Estatal

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Efectuar los tramites correspondientes en la Secretaria de Educacion,
Secretaria de Planeacion y Secretaria de Finanzas, para la aportacion del
Subsidio Estatal, asi como del Subsidio Federal para la operacion de la
Universidad.

Desarrollar actividades de vinculacion y promocién de la Universidad en el
lugar que designe la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco;
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Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcion, las que le confieran la Legislacién Universitaria,
asi como las que le instruya de manera directa el Rector;

Realizar todas las gestiones que necesite hacer para el desarrollo de sus
funciones; 5\
\

Ejecutar los programas anuales de actividades de su division, aprobados por la
Junta Directiva;

Proponer al Rector, previa evaluacidon, el ingreso, licencia, promocion,
remocion y rescision del personal de su division;

Planear, programar, organizar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a su divisién y a las unidades organicas a su cargo;

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su direccién,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Supervisar que el personal sujeto a su direccion, cumpla debidamente las
funciones que tienen encomendadas:

Elaborar las propuestas de los manuales y lineamientos relativos al drea de su
competencia;

Acordar con el Rector, lo relativo a los asuntos cuyos trdmites esten
encomendados a su divisién'y a las unidades organicas a su cargo;

Formular los planes y proyectos de trabajo, opiniones, informes, boletines y-
notas informativas que le sean requeridos por el Rector,

Rendir por escrito al Rector, los informes semanales, mensuales o anuales
segln le sean requeridos, de las actividades realizadas por las unidades

organicas de su Division;

Participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo Ins’ti'cuc:ional;Y
Participar en colaboracién con el Abogado General de la Universidad, en la’
elaboracion de reglamentos, lineamientos y toda normatividad derivada de las
funciones y procesos relativos a su division,;

Supervisar y autorizar la gestién ante el Departamento de Recursos
Materiales, de la dotacion de los materiales previstos en el programa operativo
anual de las unidades orgénicas a su cargo;
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Participar en las actividades de superacion personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas;

Asistir a las reuniones, sesiones de trabajo, cursos vy talleres a los que sea
convocado;

Vigilar el resguardo de actas, documentos e informes elaborados en su
division;

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual;

Cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la |
Informacién Publica Estatal y Federal; |

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de informacion para.
fines de Entrega-Recepcion de la Division;

Administrar su Divisidén bajo condiciones de tiempo completo;
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos

juridicos de la Universidad;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio, ademas de la legislacion federal y estatal;

Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones administrativas y
reglamentarias de la Universidad,

Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector; y

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.



21 DE ABRIL DE 2010 PERIODICO OFICIAL 99

‘Nombre del puésté: T Jefe del D‘epartam,egnt.o‘ de Recursos Humanos,

r

Ubicacion: Divisién de Administracion y Finanzas.

Llevar a cabo las acciones de reclutamiento, seleccidne | -
induccion del personal, asi como difundir sus&
Objetivo general del obligaciones y derechos. Establecer y supervisar de
puesto: manera eficaz los procesos relacionados con la
administracion y desarrollo de los recursos humanos de
la Universidad.

Corresponde al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la representacion y el despacho de los

Autoridad: ) .
asuntos que son competencia de la Jefatura y ejercer p
las atribuciones que el Director de la Divisién de '
Administraciéon y Finanzas le asigne.

Permanencia en el De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la

puesto Universidad, articulo 16, fraccién VIII, el Rector podra

nombrar y remover al personal de la Universidad.

Con el pues’to: Ubicacion: Actividades:
Elaboracion de contratos y actas
Abogado General. Rectoria. de altas y bajas de los
trabajadores.
] Realizar los trabajos
Rector. Rectoria.

administrativos que le soliciten.

Trabajar en coordinacion con los

Todos los Todos los Jefes de Departamento para
Departamentos. Departamentos. contrataciones de personal.

.,

Presentar el presupuesto en
materia de sueldos y prestaciones
del personal, para ser tomado en
cuenta en el presupuesto anual.

Dir. de la Division de | Division de
Administracion y | Administracion y
Finanzas. Finanzas.
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Dpto. de Recursos Divisién de Solicitar equipos y prendas de
Materiales y Servicios | Administracion y proteccién que permitan disminuir
Generales. Finanzas. - |los riesgos de trabajo.

Promover en coordinacion, la
Director de la Divisidn asistencia del personal doc :

s, .. ente
Academ Divisién Académica. . P ’
cadémica. participar en el proceso de
| seleccidn del personal académico.

Sector: Institucidén o Dependencia: Actividades:

Gestionar altas, bajas y

Publico. IMSS. Titular modificaciones de los
trabajadores.
Privado. FONACOT. Titular Gestionar prestaciones.
Privado. Empres.as Gerente | Gestionar vales de despensa.
comerciales.
’ ' itacié de
Privado. Empre.sas‘u Gerente Gestionar capacitacion
Organizaciones. personal.

e Administrar los recursos humanos mediante manuales y lineamientos de |-
administracion del personal administrativo y docente de la Universidad; “

e Proyectar el gasto en materia de sueldos y prestaciones al personal, y turnar
dicha informacion al departamento correspondiente, para su integraciéon en el
presupuesto institucional anual,

o Efectuar las acciones de reclutamiento de personal, en coordinacion con las
areas competentes y con base en lo programado y aprobado en el
presupuesto institucional anual;

e Reclutar el personal idéneo para cada puesto, basandose en las |\
especificaciones del manual que para tal efecto se realice;

e Solicitar Curriculum Vitae al personal de nuevo ingreso con documentacion
comprobatoria;
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¢ Contratar al personal seleccionado, a&gﬁandole salarios ajustados a los
tabuladores autorizados;

e Informar a las areas correspondientes, altas, bajas, y modificaciones de
categorias del personal a su cargo;

« Organizar la integracion, control y resguardo de los expedientes de los
trabajadores;

» Realizar las revisiones y estudios sobre los factores institucionales y laborales
que intervienen en la permanencia, desempefio y rotacién del personal;

¢ Distribuir informacion de reuniones ordinarias o extraordinarias u otro asunto
de relevancia para la Universidad, a todo el personal administrativo y docente,
mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos personales; '

e Proporcionar al Comité de Evaluacion del Personal Académico vy
Administrativo la informacion relativa al control de asistencia que requieran
para efectuar los procesos de evaluacién semestral, para efectos de incentivar
o en su defecto tomar medidas correctivas de acuerdo al reglamento de la
Universidad;

e Formar parte de la comisién evaluadora en el proceso de seleccién docente y
administrativo de la Universidad;

e Fomentar el cumplimiento de todo el personal administrativo y docente a lo
establecido en el reglamento del reloj checador de la Universidad,;

e Buscar estrategias para la asistencia y los horarios de trabajo de todo el
personal administrativo;

e llevar el historial de asistencia v demas“incidencias del personal de la
Universidad:

e Programar y efectuar cursos de induccion para el personal de nuevo ingreso,
registrar, controlar y mantener actualizada anualmente la documentacion
personal de todos los trabajadores de la Universidad,

o Elaborar la nomina, recibos de sueldo y pagar oportunamente los salarios vy
prestaciones del personal de la Universidad, aplicando los descuentos
correspondientes refacionados con el |.S.P.T., I.S.R, etc;
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e Proponer y someter a consideraciéon de las autoridades universitarias
competentes las normas y politicas para asegurar condiciones bésicas de
seguridad e higiene para el trabajo conforme a las disposiciones en la materia;

o FEjecutar y tramitar la incorporacion,” promocion, retiro del personal, como
también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo
relacionado a solicitudes del personal administrativo y docente;

» Identificar y solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, previa autorizacion del Director de la Division de Administracion y
Finanzas, los equipos y prendas de proteccion que permitan disminuir los

" riesgos de trabajo del personal al servicio de la Universidad,

e Realizar los tramites para dar de alta al personal de la Universidad ante la
institucion bancaria correspondiente para su registro en el sistema de némina;

e Expedir las credenciales de identificacion del personal de la Universidad;

« Levantar con el apoyo del Abogado General, las actas de abandono de
empleo y administrativas, que se efectiuen en la Universidad,

+ Realizar estudios permanentes sobre evaluaciones de puestos y proponer las
nivelaciones ante las autoridades universitarias correspondientes de

percepciones que se detecten en el mercado laboral;

e Promover programas de recreacion para la comunidad universitaria
(administrativos y docentes) y sus familias;

« Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;
¢ Realizar los trabajos administrativos que el Rector le solicite;

+ Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

e Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

e Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

e Coordinar la elaboraciéon de el Programa Operativo Anual (POA) de su area;

e Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual de su area;
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« Promover la capacitacion del personal administrativo;
e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;
e Evaluar el desempefio del personal a su cargo;

e Coordinarse con las otras Areas de la Universidad en la planeacién vy
ejecucion de sus programas y proyectos;

e Cumplir y hacer cumplir las diSposiciones del Rector;

e Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislacion Federal y Estatal;

¢« Resguardar los equipos asignados al Departamento vy vugllar su adecuada
utilizacion por parte del personal a su cargo,

e Administrar su area bajo condiciones de tiempo completo;

e Partticipar en la elaboracién y cumplimiento del Plan Institucional de
Desarrollo;

e Realizar la declaracion patrimonial anual inicial y de modificacion; vy,

e Proporcionar informacion en tiempo y forma para hacer cumplir la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Cumplir con las obligaciones en materia de informacién para fines de Entrega-
Recepcién del Departamento;

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
6rganos competentes de la Universidad;

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones del Rector; y

+ Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.
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7

e Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislaciéon Federal y Estatal;

* Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar su adecuada
utilizacion por parte del personal a su cargo;

e Administrar su area bajo condiciones de tiempo completo;

e Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan institucional de

Desarrollo;

o Realizar la declaracion patrimonial anual inicial y de modificacion; vy,

e Proporcionar informacion en tiempo y forma para hacer cumplir la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad,

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector; y

« Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.

Nombre del puesto:

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 1

Servicios Generales. o 1

Ubicaciodn:

Division de Administracion y Finanzas. '
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Objetivo general del
puesto:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
para la adquisicion, almacenamiento y suministro de
los recursos materiales en la Universidad, asi como
mantener 10s inmuebles, equipo electronico,
maquinaria, equipo de oficina, canchas deportivas y
demas instalaciones en Optimas condiciones de
funcionamiento y operacién con base en programas
de mantenimiento preventivo y correctivo.

Autoridad:

Corresponde al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generaizs, la representacion
y el despacho de los asuntos ~ue son competencia
de la Jefatura y ejercer las zinniiciones que €l
Director de la Division de Aamiristraaién y Finanzas
le asigne.

Ak

Quien por razones de organizi:cidn y SEervicios,
puede delegar facultades en los ssividores publicos
subalternos, los cuales comprende a las siguientes:

e Auxiliar de Almacén; \
e Auxiliar de Mantenimiento;
e Auxiliar de Servicios Generales.

Permanencia en el puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la
Universidad, articulo 16, fraccién VI, sera

nombrado, suspendido o removido por la Junta

Directiva a propuesta del Rector.

Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
_ Realizar las  actividades |

Rector. Rectoria. administrativas que el Rector

le solicite:,

Presentar informes
Dir. de la Division de Divisién de Admon. y periddicos sobre el control de
Admoédn. y Finanzas. Finanzas. bienes patrimoniales y un

informe de actividades.

105
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Jefe del Departamento de
Contabitidad.

Division de Admén. y
Finanzas. '

Integrar el programa anual de
adquisiciones y supervision
de pago de facturas a
proveedores.

Integrar el comité de ’
adquisiciones y supervisar

Abogado General. Rectoria.

contratos de compra de

bienes y servicios.

Coordinar y supervisar el uso
Todos los Todos los materiales, equipos y
Departamentos. Departamentos. servicios de los diversos |

departamentos. |

Departamento de
Recursos Humanos.

Dir. de la Division de
Planeacion, Desarrollo y
Evaluacion.

Division de Admoén. y
Finanzas.

Division de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion.

Capacitacion del personal.

Presentar informes
periddicos sobre las
actividades del
departamento.

iﬁstltucwn o
Sector: . Puesto: Actividades:
Dependencia:
Pablico y Agentes de Cotizaciéon d_e precios para
. Proveedores. elaborar cuadros
Privado. ventas. :
comparativos.
tal . [ i¢
Publico. Estatales o Auditor Pre§en'tar informacién para
Federales. auditoria.
Verificar el suministro de
Publico. SAPAET. Director. agua en las instalaciones de |
la Universidad.
Supervisar el
Responsables | funcionamiento del servicio
iblico. FE. ; o
Pdblico c de Area. de electricidad y reportar
desperfectos y fallas.
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e Formular el programa anual de act;wdadeys del Departamentot |

« Integrar el programa anual de adquisiciones;

» Supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores;

e Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de materiales,
equipos y servicios de los diversos departamentos que integran la
Universidad;

e FEfectuar cotizaciones e integrar los cuadros comparativos pecesarios, para
que con fundamento en la normatividad y leyes aplicaiies vy con apego en las
recomendaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamisiiias v Servicios se
realicen las adquisiciones de materiales, equipo y servicios;

o Supervisar los pedidos a proveedores hasta la entrega 4T MISMOS;

e Verificar que se efectiuen los pagos a proveedores y dar seguimiento a la
correcta y oportuna recepcion de las facturas;

e Supervisar el registro contable de las facturas generadas por las
adquisiciones;

e Planear las necesidades de materiales, equipos y servicios con base en la
informacion mensual generada y el reporte de movimientos de consumo por
departamentos;

e Realizar verificacion fisica y documental de las existencias de almacén y que
se efectiien los tramites y procedimientos para el abastecimiento de Ios
materiales, equipos y servicios que requiere la Universidad,

« Fungir como Secretario del Comit¢ de Adquisiciones, Arrendamientos y_
Servicios y realizar las actividades de apoyo que se requieran,;

e Verificar la asignacion de bienes para la elaboracién de los resguardos
correspondientes, al personal adscrito a los diferentes departamentos
universitarios;

e Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos asignados a cada
departamento, con la finalidad de proporcionarles mantenimiento preventivo
y/o correctivo y hacer validas las garantias;
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« Presentar a las instancias correspondientes informes peridédicos sobre el
control de bienes patrimoniales;

e Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la
Universidad, conforme a las normas estatales y federales vigentes y a las
indicaciones de las autoridades universitarias;

» Planear las adecuaciones a los proyectos de construccion de la Universidad
Intercultural del Estado de Tabasco;

e Dar seguimiento a las etapas de construccion de la Universidad,

« Coordinar y dar seguimiento a los tramites con dependencias del gobierno
federal, estatal y municipal, relacionados con la infraestructura de la
Universidad;

e Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e infraestructura
de la Universidad;

e Llevar el control de mantenimiento de los vehiculos de la Universidad, fijando
el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion, suministro de
combustibles y lubricantes, al mismo tiempo que se realice el tramite de la
documentaciéon necesaria para su circulacion, , \

e Solicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboracion de
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles,
inmuebles e infraestructura de la Universidad y elaborar los cuadros
comparativos correspondientes;

o Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene, seguridad y de prevencion
de siniestros en cada una de las areas de la Universidad;

e Suministrar personal de intendencia a todas las éareas que integran la
Universidad para la elaboracion diaria de la limpieza;

« Realizar la programacion enual de mantenimiento preventivo a las
instaiaciones de la Universidad;

e Verificar y controlar los servicios por contrato de mantenimiento y vigilancia,
asi como proporcionar mensualmente a la direccion de administracion vy
finanzas, el informe de avances del programa preestablecido de conservacion
y mantenimiento preventivo y correctivo;
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« Planear, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y actividades de
su competencia;

o Verificar el correcto suministro y funcnonamlento de los servicios contratados
por la Universidad;

« Elaborar un Informe mensual, semestral y anual sobre sus actividades, para
su superior jerarquico cuando este se lo solicite;

e Realizar los trabajos administrativos que el Director de Administracion vy
Finanzas y/o el Rector le solicite;

e Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas quey
asi lo soliciten;

« Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

¢ Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento;

e Coordinar la elaboracidn de_el Programa Operativo Anual (POA) de su area;
e Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual de su area;

e Promover la capacitacion de su personal,

e Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral,

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo;

e Coordinarse con las otras dependencias de la Universidad en la planeacion vy
ejecucion de sus programas y proyectos; :

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector;
e Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

e Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones-que la Universidad emita
con caracter de obligatorio ademas de la Legislacion Federal y Estatal;

e Cumplir con las obligaciones en materia de informacioén para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;
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e Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus

funciones;

 Administrar su area bajo condiciones de‘tiempo completo;

e Participar en la elaboracion y cumplimiento del ‘Pla'nralnstitucional de

Desarrollo;

 Desarrollar actividades de Vinculacion y Promocion de la Universidad en el

lugar que se le designe;

e Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcidn y las que le confiera la Legislacion Universitaria.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector; y

e Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria, asi como las que designe el Rector.

Nombre del bheéto:

Jefedel ‘Dh?epénr;(e;rﬁ;n't‘o’.cﬂi‘e.Cor‘it'a‘Bmdaa.ﬁ "

Ubicacion:

Division de Administracion y Finanzas.

Objetivo general del
puesto:

Coordinar, dirigir y revisar contablemente todas las
operaciones financieras y emitir los estados financieros
de la Universidad para asegurar el cumplimiento del
objetivo institucional establecido.

Autoridad:

Corresponde al Jefe del Departamento la
representacion y el despacho de los asuntos que son
competencia de esta Jefatura y ejercer las atribuciones
que el Director de la Division le asigne.

g

Permanencia en el

puesto

De conformidad con el Acuerdo de Creacion de la

Universidad, articulo 16, fraccion VI, el Rector pbAdré {
nombrar y remover al personal de la Universidad. |
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Con el puesto: Ubicacion: Actividades:
Presentar informacién financiera
Rector. Rectoria. de la Institucion para la toma de
decisiones.
Director de la Divisién . Preparar informes financieros vy
Division de ‘

de Planeacion,
Desarrollo y
Evaluacion.

Planeacion, Desarrollo
y Evaluacion.

sus estadisticas para la H. Junta
Directiva y las dependencias que
las requieran.

Dir. de la Divisién de
Admén. y Finanzas.

Division de Admon. y
Finanzas.

Recepcion y revision de los
estados  financieros de la-
Institucidn y ordenar y archivar’
los documentos recibidos vy

emitidos por la Division,
!

Jefe del Depto. de
Recursos Materiales y

Division de Admon. y

Recibir y revisar “Focumentacién

comprobatoria de\los pagos Yy

Servicios Generales Finanzas. coordinarse para el pago de los

' ' proveedores de la U\\ET.

\
., \,

Departam’ento de Divisién de L, | -
Informacién . Participacion en la elaboracion de
Institucional Planeacion, Desarollo |, estadistica de la UIET
Estadistica y y Evaluacion. i L
Evaluacion. |

Departamento de
Planeacion y Desarrollo
Institucional.

Division de
Planeacioén, Desarrollo
y Evaluacion.

Trabajar conjuntamente para el
debido registro de las partidas y
capitulos correspondientes a las
operaciones que genera la
Institucién y cumplir con el POA
del area.

N =
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lnétitucién o o
Sector: . Puesto: Actividades:
Dependencia: ;
. Realiza conciliaciones bancarias
Publico. Bancarias. Auxiliar. y depositos de los ingresos
propios de la UIET.
N Secreta'ria de Entregar estados financieros
Publico. Contraloria del Secretarios. g . y
autoevaluaciones.
Estado.
Entrega de estados financieros,
reportes de movimientos
) Jefe de . o
L Secretaria de . auxiliares, conciliaciones
Publico. . Contabilidad . .
Finanzas del Estado. bancarias y reportes de activos
del Estado. n .
fijos (fisicamente y con respaldo
en CD).
Informar sobre gastos fisicos de
aria de ) royectos resupuéstales
Publico. Sgcret Secretario. P y” . P P . y
Finanzas del Estado. conciliacion con el subsidio y
autoevaluaciones.

el

¢ Implementar los

mecanismos

adecuados

y proporcionar informacion

adecuada periddicamente que permita conocer la situacion financiera de la
Universidad;

» Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones fiscales vigentes que afectan a
la Universidad;

¢ Recibir y revisar

que la documentacidn comprobatoria de los pagos

efectuados contables y financiercs con cheque v fondo revolvente, contengan
los requisitos fiscales, y que se utilicen los mismos para los fines que fue
creada la Universidad, con apego a los lineamientos y dentro del marco legal
especifico las instancias superiores;

¢ Recibir,

revisar y elaborar

cheques de acuerdo a las solicitudes vy

requisiciones de las operaciones que genera la Universidad;
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e Ordenar, clasificar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y egresos, con
bases en los recibos, cheques, fichas de depdsito, contra recibos, relaciones
de gastos, fondos revolventes, comprobaciones de gastos y demas
comprobantes;

e Ordenar, clasificar y archivar toda la documentacion recibida y emitida por la
Division de Administracion y Finanzas de la Universidad;

o Elaborar los estados financieros mensuales correspondientes a las
operaciones de la Universidad, para integrarlos en los formatos que son
~ solicitados por las instancias competentes, en congruencia con la
normatividad emitida;

e Cobrar y registrar los ingresos propios de la Universidad;

e Elaborar Informes periddicamente, referentes al cobro por concepto de
inscripciones, reinscripciones y fichas de alumnos;

e Preparar las declaraciones de pago de impuestos y obligaciones fiscales de la
Universidad: ‘

e Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros,
polizas, libros, estados financieros y demas documentacion derivadas de las
. operaciones contables;

e Participar en la estimacion del presupuesto de la Universidad,;

o Capturar y entregar todas la informacién y avances financieros requeridos por
las dependencias competentes;

e Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones del
area a su cargo; :

e Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupgesto_ del
area en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad

para tal efecto;

« Participar en la elaboracion de la Estadistica de la Universidad, asi como en el
Sistema de Informacién;

e Vigilar la adecuada elaboracion de los estados financieros de la Institucién, asi
como los lineamientos generales en la aplicacion de los mismos;
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Realizar los trabajos administrativos que el Rector le solicite; \

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual;

Elaborar informes para las dependencias externas e instancias internas que
asi lo soliciten;

Elaborar y presentar por escrito el informe de actividades de su departamento
cuando le sea solicitado;

Proporcionar informacion estadistica y de indicadores relativa a su
departamento; :

Cumplir en su totalidad con el Programa Operativo Anual de su area;
Cumplir con las disposiciones firmadas en el Contrato Laboral;

Cumplir con las obligaciones en materia de informacion para fines de Entrega-
Recepcion del Departamento;

Coordinarse con las otras dependencias de la Universidad en la planeacion y
ejecucion de sus programas y proyectos;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector;

Respetar los reglamentos, politicas y disposiciones que la Universidad emita
con cardcter de obligatorio ademas de la Legislacién Federal y Estatal,

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones;

Administrar su area bajo condiciones de tiempo completo;

Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan Institucional dé\
Desarrollo; vy,

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de su funcion y las que le confiera la Legislacion Universitaria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector; y

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad
universitaria. asi como las que designe el Rector.
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X GLOSARIO DE TERMINOS

COEPES

Comision de Estatal de Planeacion de la
Educacion Superior, érgano colegiado de apoyo a
la educacion superior en el Estado de Tabasco.

115

Comités Interinstitucionales de
Evaluacion de la Educacion
Superior

Son nueve cuerpos colegiados, integrados por\\
distinguidos académicos de instituciones de
educacion superior representativos de las diversas
regiones del pais, que tienen a su cargo la
evaluacion interinstitucional de  programas,
funciones, servicios y proyectos ubicados en el
quehacer sustantivo de las instituciones.

Division

Unidad organizacional del modelo departamental,
se concibe como una unidad constituida por el
agrupamiento de personal académico y/o
administrativo, dedicado a la  docencia,
investigacién, vinculacion y/o gestion, cuyo
objetivo es el logro de un tratamiento coordinado y
homogéneo de los diferentes aspectos del
proceso educativo.

Estudiante

Se considera estudiante universitario aquel que
estd debidamente inscrito en la Universidad, se
encuentra matriculado y esta cursando algun
programa educativo del nivel superior en algunas
de las divisiones académicas de la misma.

Indicadores de Desemperio

Datos esencialmente cuantitativos, que nos
permiten darnos cuentas de cdmo se encuentran
los procesos, en relacion con algun aspecto de la
realidad que nos interesa conocer. Los
indicadores pueden ser medidas, numeros,
hechos, opiniones o percepciones que sefialen
condiciones o situaciones especificas.

Interculturalidad

Constituye una cualidad activa en todas nuestras
culturas. Supone: una realidad envolvente, en
contacto permanente, con el otro; compartir vida e
historia con el otro, y cultivar un saber practico de

4

manera reflexiva y con un plan para organizar una
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nueva dinamica de interaccidn de nuestras
culturas.

Interfuncional

La gestibn de procesos coexiste con la
administracion funcional, asignando "propietarios"”
a los procesos clave, haciendo posible una
gestion interfuncional generadora de valor para el
cliente y que, por tanto, procura su satisfaccion.
Determina qué procesos necesitan ser mejorados
o redisefiados, establece prioridades y provee de
un contexto para iniciar y mantener planes de
mejora que permitan alcanzar  objetivos

establecidos. s

Modelo Educativo Intercuitural

Es el patron que se construye como un cuerpo de
conocimientos teoricos y practicos fruto de la
reflexion sobre el fendmeno de la educacidon
intercultural, orientado a atender adecuadamente
las expectativas de desarrollo educativo y cultural
de los grupos que no han tenido las mismas
oportunidades de acceso a la educacion superior
y se justifica en la medida en que este puede ser
un espacio formativo que abre la filosofia a las
tradiciones indigenas, a su simbolismo y a su
historia, no como objeto de estudio sino como un
espacio para la palabra viva de sujetos con los
que hay que aprender y estudiar en comdan.

Organizacion por Procesos

' Programa Educativo

Percibe la organizacion como un sistema
interrelacionado de procesos que contribuyen
conjuntamente a incrementar la satisfacciéon del.
cliente.

Documento que contiene todos los elementos
especificos de planeacién académica para impartir
una carrera como son: perfil de ingreso, perfil de
egreso, mapa curricular, menciona las materias y
los créditos, mecanismos de evaluacion,
infraestructura requerida, entre otras cosas.

s
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Xl DIRECTORIO

Ing. Pedro Perez L
Rector

Mtra. Landi Liliana Falconi Jauriga
Directora de la Division de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion

C.P. Roberto Amés Vargas Cruz
Director de de la Division de
Administracion y Finanzas

Mtro. Hugo Martin Cabrera Hernandez
Director de la Division de Académica

Lic. Jorge Castellano de la Fuente
Abogado General

C.P. Aurelio Clara Taje
Contralor Interno

Ing. Daniel Gil Castillo
Jefe del Departamento de
Vinculacion Social y Extensiéon Universitaria

Mtra. Verdnica Moreno Uribe
Jefa del Departamento de Investigacion

Lic. Carlos Enrique Morales Guzman
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

Lic. Rafael Lopez Arjona
Jefe del Departamento de
Centros de Informacion y Desarrollo de TIC'= -

Mtra. Nalyndesirette Chablé Gerdnimo
Jefa del Departamento del
Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas
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Mtro. Luis Alberto Montejo Sanchez
Coordinador de Programas Académicos del
Area de Formacion Basica

Mtra. Emma Matilde Gém’éz Velarde
Coordinadora de Programas Académicos de la
Licenciatura en Lengua y Cultura

Lic. Juan Carlos Tafoya Tafoya
Coordinador de Programas Académicos de la
Licenciatura en Comunicacion Intercultural

Lic. Ulises Contreras Castillo
Coordinador de Programas Académicos de la
Licenciatura en Desarrollo Turistico

Lic. Guadalupe Morales Valenzuela
Coordinador de Programas Académicos de la
Licenciatura en Desarrollo Rural Sustentable

Lic. Armin Vazquez José
Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Mtro. Sergio Brito Ledn
Jefe del Departamento de
Planeacion y Desarrollo Institucional

Lic. Ismael Pérez Pérez
Jefe del Departamento de
Informacion, Estadistica y Evaluacion

Arq. Emmanuel Hernandez Espinosa
Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Lic. José del Carmen Méndez Martinez
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

C.P. Aleida Cruz Pérez
Jefe del Departamento de Contabilidad

Lic. Berzain Llergo Vézquez
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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Mtra. Deyanira cfio Javier
Subsecrefana de
Coordinacion y Desarrollo pard la Educacion Media
Superior y Superior, en Representacion de la
Profesora Rosa Beatriz Luque Greene,
Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco y
Presidente de la H. Junta Directiva de la UIET,;

dng-Pedro Pérez Luefano
ector de la Universidad Intercultural del

s

Estado de Tabasco

Abogado Genegral de la Universidad Intercuitural
del Estadade-Tabasco.
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