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El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores

publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de inform

que les permita conocer la organizacion de la Universidad Intercu
de San Luis Potosi, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualiza a 'y
autorizada; la base legal en el que sustentan su actualizaci nI y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descri cxon

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcio rﬁos

es un instrumento valioso de datos para estudios de productivi
reorganizacion y de recursos humanos. |

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personj que
integra la Universidad Intercultural de San Luis Potosi, sera la misma
la responsable de su aplicacién y actualizacion, asi como de dar a

conocer a sus colaboradores el contenido del mismo.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario qT;ue




H. JUNTA DIRECTIVA

RECTOR.
Aurora Ordufia Correa.

SUBDIRECTOR ACADEMICO.
Héctor Gonzalez Picazo.
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SUBDIRECTOR ESCOLAR.
Ma. De los Angeles Pérez Eulogio.

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO INTERCULTURAL.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion dei la
Universidad Intercultural de San Luis Potosi son los siguientes:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ‘
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
» Ley General de Educacion.
» Ley Estatal de Educacion.
= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publica:
Estado de San Luis Potosi.

v
—
@

» Ley Federal del Trabajo.
» Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico.
= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi. |
= Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. |
» Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi. |
» Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estqdc:p y
Municipios de San Luis Potosi. |
» Decreto de Creacion de la Universidad Intercultural de San Lluis
Potosi.
= Decreto de Promulgacién de la Convencion, por la que se suprime el
requisito de legalizacion de los documentos publicos extrarleqos.
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de agosto de
1995.
= Decreto por el que se expide la Ley Federal para Prevenir y Eliminalr la
Discriminacién.

» Reglamento Interior de la Universidad Interculturilndﬁ R%Wﬁmm

= Reglamento Académico de la Universig -nEr |-.- il ﬂ“? ﬁ |
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ON O BASE LEGAL

(Continua)

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Gobiernc I
Estado de San Luis Pot05| \

» Acuerdo 279 de la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 10 de

|
|
|
|
|
c!iel

=

julio de 2000 en el Diario Oficial de la Federacion. :
= Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion publica Fepq'ral
de la clave Unica de Registro de Poblacién. |
= Acuerdo No. 1/SPC por el se suprime el tramite de dispensa ‘de

violacién de ciclo, Diario Oficial de la Federacion del 17 de diciernhi)re

de 1997. |
|

= Acuerdo 286 por el que se establecen los lineamientos que
|
determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la

revalidacién de estudios realizados en el extranjero y la equival qcia
de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se
acreditaran los conocimientos correspondientes a niveles educativos o

grados escolares en forma autodidacta, a través de la experiLancia

laboral o con base en el régimen de certificacion referido ai la
formacion para el trabajo, Diario Oficial de la Federacion del 30 de
octubre de 2000. '

= Circular No. OM-04-15 de Oficialia Mayor, sobre la Guia Técnica p!ara
la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos. !

|
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Formar profesionistas integros, éticos y con actitudes humanisticas,
comprometidos con el desarrollo econémico, politico, social y culturfl en

el ambito estatal, con trascendia nacional e internacional, brindando una

sélida preparacién académica que propicia las competencias necesa ias
para responder a las exigencias de una sociedad en movimiento;  que

requiere de profesionales con actitud critica y reflexiva, cientifica,

creativa, solidaria, con espiritu emprendedor, innovador, sensibles I las
demandas del contexto y con capacidad de establecer dialogo

intercultural en un ambiente de respeto a la diversidad.
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La Universidad Intercultural de San Luis Potosi sera, en cumplimiento de
sus funciones, un agente de cambio social que potencialice la forrn}cién

integral de sus educandos, docentes y administrativos, mantendra su
cobertura y principios en aras de la formacion integral, ética y humanista
de sus estudiantes en igualdad de oportunidades, siendo el detonador en
el impulso de desarrollo de las microrregiones como un agente de cambio
constante. Fortaleciendo el vinculo comunitario entre la modernidad y las
culturas originarias, considerando a esta como una modernidad que no
consiste en renegar de la tradicién, sino en usar esta tradicién de un
modo creador.
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Dedicacion |

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hac arl la

sociedad en la solucién de sus demandas.

Transparencia

a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad d ser
un usuario en la administraciéon y entendida la transparencia como ‘un
verdadero servicio publico. '

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de a:Ftdo

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacion de politicas

publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a dispos ci«fﬁn.

Diéalogo

comunicarse y construir ideas, tomando las mej
instituciones gubernamentales y organizaciopeg

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer Yy ct glo Nt
los derechos y libertades inherentes a la comdvEBh “ethaha de o*ros
servidores publicos y de la ciudadania. '

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.




Honradez |

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algiin beneficio, provecho o ventaja perilo| al
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publlco
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio. |

Lealtad ‘

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valor
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios enrzl
desempeiio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situacione due
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad. |

|
Eficiencia |

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resul ados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un qjor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacuén y
discrecionalidad indebida en su aplicacion. ‘
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RA ORGANICA

1.0 Rectoria.
1.1 Subdireccién Académica.
1.2 Subdireccion Administrativa.
1.3 Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.
1.4 Subdireccion Escolar.
1.5 Subdireccién de Desarrollo Intercultural.
1.6 Subdireccion Juridica.

1.7 Direcciones de Divisién (Unidades Académicas)
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i o Cerritos.
+ Ciudad Valles.
+  Charcas.
+  Matshuala.
+  Matlapa.
+  Tamuln.

«  Tamazunchale.
+  Tancanhuitz.
+ Villa de Reyes.
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Universidad Intercultural de San Luis Potosi
Despacho del Rector
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Subdireccién Académica

-----------------

i
| Coordinacién de Innovacién
Educativa
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Subdireccién Administrativa

; Subdireccién
: Administrativa

iempo determinado-




Subdireccién de Planeacion
y Desarrollo Institucional
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Jefatura Jefatura de Proyectos
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Unidades Académicas

.........................

! Direcciones de Divisién
!« Cérdenas.

T Cerritos.

i «  Ciudad Valles.
i + Charcas.

!+  Matehuala.
i+ Matlapa,

i« Tamuh,

i« Tamazunchale.
E «  Tancanhuitz.
|+ Vilade Reyes.
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS POTOSI
ORGANIGRAMA TIPO
UNIDADES ACADEMICAS

Secretaria
.............. : I e R i
Subdireccién Académica : i
....... o A
T e o =
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AMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Cardenas

................................

.............................
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS

POTOSI
Unidad Académica Cerritos

lempo determinado
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica de Cd. Valles

........................... 2
1)
.............. B g RO
Subdireccion Académica : R I_
(1) i 1)
....... Bt i,._._..‘.:;:;._._._.#._._._.__
L ! () |—
___________________________ ir i,.-._...._._._._._._.__._._._
(1) : Intendente I—
......................... " ;._.___._._HJ._._.-._._r
(17) } @)
" Auxiliar Administrativo |
(2)
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POTOSI

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS

Unidad Académica Charcas

.........................................

I

Auronommc i
$San Luis Potosi, §
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Matehuala

i Director de Division
' Moisés Coronado Moreno
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RAVMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Matlapa

e o) PO 1 il
! Subdireccién
Administrativa
1
1 I“
................. _ T ———
(3) I

i, ........ A e
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Tamuin

................................
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Tamazunchale

OFICIALIA MAYOR

— - NAYO 2017




RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Tancanhuitz
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RAMA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

Unidad Académica Villa de Reyes
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RECTORIA
OBJETIVO:
Administrar y dirigir las actividades de la Universidad.

FUNCIONES:

= Administrar y conducir el funcionamiento de la Universidad, vigiland orJ‘ei
cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, asi como

la correcta operacion de sus 6rganos;

» Previo acuerdo de la Junta Directiva ejercer la representacion legal de
la Universidad, como apoderado general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion y con todas las facultades generalj:. y

u

especiales, que de acuerdo con la ley requieran autorizacién o clausula
especial y conforme a lo previsto en las leyes aplicables del Estado

= Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que |Ie
competan, sin perder el ejercicio directo de éstas, incluyendo las que
requieran autorizacién o clausula espacial, asi como sustituir y re\Tx{ar
dichos poderes, con la autorizacion de la Junta Directiva; |
»Delegar en funcionarios subalternos, para la mas &gil toma !d
decisiones y simplificacion administrativa, las facultades
expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejer
directo;

o

Lo

= Proponer a la Junta Directiva las politicas
la Universidad, y en su caso, aplicarlas;

= Vigilar el cumplimiento de las disposiciones %« :

es ra ionami ad;
tructura y el funcionamiento de la Universid A oeion e onaR!

= Acordar los nombramientos, contratos y remociones del personal en |os
términos de lgs disposiciones legales aplicables, que de acuerdc
su estructura prganica se requieran para que la Universidad cumpla
con sus funcidhes y cuya designaciéon no sea competencia de la Junta
Directiva; |

‘ |
Presidente de la H. Junta
Respc\“
Aurora Ordyii# Correa _\Joel Ramir&z Diaz 74
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ION DE FUNCIONES

RECTORIA

(Continda)

= Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la Institucion y
aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones correspondientes;

= Dar cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta Directiva;

= Celebrar convenios, contratos, y acuerdos con las dependencias de la
Administracion Publica federal, estatal y municipal, con sujecion a las
reglas generales que emita la Junta Directiva;

= Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion, los proyectog del
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos;

= Elaborar y Proponer a la Junta Directiva, para su analisis y aprobacion
los proyectos de programas de actividades y el plan institucional de
Desarrollo de la Universidad,;

= Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién los proyectos de
reglamentos, manual de organizacién, los manuales de procedimie
de servicios y demas instrumentos de apoyo administrativos necesat
para le funcionamiento de la Universidad, los cuales debe
mantenerse permanentemente actualizados e informar a la
Directiva del ejercicio de esa facultad;

= Administrar, supervisar y vigilar, la organi
Universidad;

= Informar cada tres meses a la Junta Direcfjya \3of
y los avances de los programas de inve
anuales de ingresos y egresos de la Univers
» Rendir a la Junta Directiva y a la comunidad universitaria un informe
anual de actividades de la institucién, asi como implements {
acciones tenrientes a la rendicion de cuentas; ‘
|
|
|
|

u'n e Presidente de laH. Junta

Resp
Aurora &@Z Correa Moeyf Ragpirez Diaz 76|
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ION DE FUNCIONES

RECTORIA

(Continuda)

Federal y Estatal asignen a la Universidad, y ejercerlos conforme
normatividad correspondiente;

expidiendo la documentacion correspondiente de conformidad
normatividad aplicable;
= Presidir el Consejo Social y el Consejo de Desarrollo Institucional;

=Las demas que le confieran el Decreto de Creacion, la H.
Directiva, asi como otras normas y disposiciones reglamentari
organizacién y funcionamiento de la Universidad.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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s Acreditar y certificar los estudios realizados en la Universi

u

= Gestionar los recursos econémicos y financieros que los Gobiernos

fa

P ted G ;
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO:
Brindar el apoyo secretarial al Rector en la programacion y notificacion
de sus actividades, asi como auxiliarlo en las procedimientos que éste le
designe.

FUNCIONES:

= Atender y recibir en primera instancia a todas aquellas personas que
llegan al Despacho de Rectoria .

= Revisar y registrar la correspondencia via tradicional y/o electrénica y
dar respuesta a toda aquella que el Rector le indique.

= Atender las llamadas telefénicas en lo general y canalizarlas al area
correspondiente, de las dirigidas a la rectoria tomaré los recados
pertinentes que de éstas se generan, notificando de las mismas al
Rector.

= Apoyar y atender a las personas que solicitan audiencia con el Rector

= Tomar dictados y transcribirlos en la PC, asi como reportes, oficios,
circulares, y cualquier otro tipo de documentacion que se genere.

= Transmitir indicaciones e instrucciones del Rector, a las diversas

apropiados.

= Organizar y archivar toda la documentacior,
que permita un facil rastreo e identificacion

Aurora OWOI‘T‘G&




SECRETARIA EJECUTIVA

(Continua)

»Realiza propuestas innovadoras que ayuden a eficientizar | los
procedimientos administrativos del despacho de Rectoria.

= Solicitar Informacién a las Unidades Académicas y Secretarias cuando
ésta sea requerida por el Rector.

= Recopilar informacién y dar seguimiento a los asuntos que el rector
indique.

= Dar seguimiento a los asuntos planteados por los Secretarios de la
Institucion.

del

A

= Atender las solicitudes de comisiones a eventos y giras de trabaje
Rector.

= Prever los insumos de la oficina, asi como la supervision de ésta.

= Llevar acabo los preparativos y adecuar la sala de usos multiples para
las reuniones de trabajo.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
'OFICIALIA Ml\'o_l\l
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ASISTENTE DE DIRECCION
OBJETIVO:

mantenimiento de los procesos y labores propias de la U ad
Académica, asi como en el seguimiento de las mismas, par
cumplimiento de planes y programas establecidos por |a Universidad.

Apoyar de manera eficaz en la realizacion, implementaci?E y
d:

FUNCIONES:

« Llevar la oficialia de partes de la Unidad Académica a traves de la
administracién de la correspondencia girada y recibida, el control de
llamadas telefénicas, asi como del archivo de la Unidad Académi

= Apoyar e informar al Director de Division de las actividades que r I’ce
y de los resultados obtenidos, asi como los reportes que le n
requeridos. T

» Tomar dictados y transcribirlos en la PC, asi como reportes, oﬁciPS,
circulares, y cualquier otro tipo de documentacion que se genere 0 sea
solicitado por el Director de Division. ‘

» Mantener la custodia de los documentos clasificados como resenTa 0s
o confidenciales conforme la legislacion universitaria vigente.

» Organizar y archivar toda la documentacion que se genere en su Area y
que permita un f4cil rastreo e identificacion de la misma.

= Solicitar Informacién cuando ésta sea requerida por el Director de

i OFICIALIA MAYO
= Atender y realizar las llamadas telefonica o

Indique.
= Reportar a su superior las actividades reglfjzedas |p

de avance de las mismas.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Re&t*)
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CHOFER
OBJETIVO:
Realizar actividades de conduccién de vehiculo cuando sea requerido,

brindando seguridad y puntualidad, para satisfacer las necesidades de
Rectoria.

FUNCIONES:

= Trasladar al personal de Rectoria a donde se le indique de
conformidad con la agenda de Rectoria.

= Revisar periodicamente el vehiculo asignado para su manejo.
= Cuidar y resguardar el vehiculo en su horario convenido para la

asignacion de labores.

uso de la bitacora correspondiente y reportar los requerimientos de
servicios necesarios a la Coordinacion de bienes material
servicios.

« Llevar un control de las condiciones generales del vehiculo mediante el
S

= Trasladar la mensajeria, equipo y/o personas, al destino indicado por
la superioridad. :

« Mantener el vehiculo en buen estado, limpjo’
cada jornada laboral.

» Reportar a la Rectoria y a la Coordinacid
servicios, cualquier imperfecto, destrozo injestro Lal:
asignado. SIRECCIONRE

= Solicitar a la Coordinacion de bienes materiales y servicios, el equipo y
material necesarios para el desarrello de sus actividades.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\
Rdctora /
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO
Planear, organizar, dirigir y controlar de acuerdo a la normatividad y
lineamientos establecidos las actividades académicas, de investigac T
educacion continua, formacion docente, evaluacion académica, idiomas
e innovacion educativa de la UICSLP.

_—

FUNCIONES |

= Formular los planes, programas, dictamenes, estudios e informes| que
le sean solicitados por la rectoria;

= Acordar con la Rectora los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

= Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad
administrativa a su cargo, aprobados por el Organo de Gobierno;

= Mantener informada a la Rectora las actividades que realice la unidad
administrativa a su cargo y los resultados obtenidos, asi como los
reportes que le sean requeridos;

= Proponer a la Rectora, la celebracién de acuerdos, convenios y

contratos orientados al cumplimiento del objeto de la Univerii ad
aLin M

» Suscribir los documentos relativos al ejg
aquellos que le sean sefialados po
correspondan por suplencia;

= Coordinar sus actividades con las demas "
la Universidad para el 6ptimo desempefio &&;

= Desempefiar las comisiones que le encomiende la Rectora vy
manteneria inforwﬁda del desarrollo de las mismas; A

[
Resplo_r e R& /
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(Continua)

» Participar en el ambito de su competencia, en la elaboracion,
actualizacién y aplicacion de los reglamentos, manual de organizaﬁidn,
manual de procedimientos y demés disposiciones que regule
organizacién y funcionamiento de la Universidad;

= Proponer a la Rectora modificaciones juridicas y administrativas que
tiendan a mejorar el desempefio de la unidad administrativa a su
cargo;

= Asesorar y apoyar técnicamente, en los asuntos de su competenci
los servidores publicos que le soliciten, previo acuerdo con la Rectora;

= Vigilar que los servidores publicos a su cargo cumplan debidamente
con las funciones encomendadas;

= Promover la participacién colegiada en todos los asuntos que sea de
su competencia;

= Proponer a la Rectora, previa evaluacion, el ingreso, permanencia,
promocién y/o remocion del personal de la unidad administrativa a su
cargo;

= Verificar el cumplimiento de los procedimientos_esfahle¢i 1%
actividades académicas, de investigacion,. educacon
formacion docente, evaluacion académica
educativa de la UICSLP;

= Dirigir y controlar la aplicaciéon de los planes y rogramas
las carreras que se impartan en la Universidaﬂ.\ como, [os:apoyoso™
didacticos y las técnicas e instrumentos pats Ia '
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;
as de

= Coordinar y evaluar de manera permanente los planes y progra :
mo

estudios de las carreras que se imparten en la Universidad, asi
los apoyos didacticos y tecnolégicos para el desamNo y evaluaci

proceso ensef‘ -Fp:jndizaje;

Respo R .

Héctor Go z |\-’icazo Aurora Or: }%orrea
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(Continda)

= Coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos de la
investigacién educativa, cientifica, intercultural y tecnolégica que se
lleven a cabo en la Universidad, de conformidad con las nor 7 y
lineamientos establecidos;

= Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y
actualizacion del personal docente que se realicen en la Universidad

= Dirigir y evaluar proyectos de produccion académica relacionados con
la vinculacién de la Universidad con las comunidades, el sector
productivo de bienes y servicios de la region;

« Determinar semestralmente con aprobacién de la Rectora, la
asignaciéon de los miembros del personal académico 6 docente 2 las
diferentes Unidades Académicas vy fijar las tareas de dicho personal,

= Apoyar a la Rectora en todo lo concernie
académico de la Universidad, incluyendq.lg-e
docente;

« Elaborar los anteproyectos del Programg
Presupuesto de Ingresos y Egresos de 138
presentarlo a la Rectora, para los efectos au\e o

+ Proponer a la Rectora los métodos y técnicas de ensefa
aprendizaje que tiendan al logro 6ptimo de los fines de la Universi

« Proporcionar los servicios de asesoria y apoyo académico necesarios
en las Unidades Académicas;

| / . |
Respbnsable_ tofa,
Héctor Q%*éle% Picazo Aurora Qa’ Correa
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SUBDIRECCION ACADEMICA
(Continua)

y del estado que guardan los asuntos de la Unidades Académica

« Informar a la Rectora del funcionamiento de la subdireccion a su TD
sen
los términos y plazos establecidos;

« Representar a la Rectora en todas aquellas actividades y eventos que
le sean encomendados; y

. Las demas que le sefalan otras disposiciones legales y aquellas que le
encomiende el titular de la Rectoria.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
NeA
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales para el buen
funcionamiento de la Universidad.
FUNCIONES:

= Administrar y custodiar los fondos, valores y bienes de la Universidad,
en términos de la normatividad aplicable;

» Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacién, presupuestacion y administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Universidad;

* Integrar y someter a la consideracion del Rector el anteproyecto del
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad;

» Revisar y analizar los estados financieros de la Universidad;

s de

» Formular y analizar conjuntamente con las unidades administrativa
la Universidad, los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de acuerdo con las disposiciones legales
establecidas, programas de trabajo y proyectos de egresos respectivos;

ik ;

I

= Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades y &vitar duplicidad de esfuerzos.

» Disefiar y analizar los programas para la co
y reparacion de los bienes muebles e inmye
Direccion Administrativa vigilar su cumpli ﬁ -

= Uniformar y controlar el cumplimiento de |a

» Delimitar actividades, responsabilidades y

L

Re¢tgra /
Aurora Or Correa




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

(Continaa)

Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

= Disefar y analizar los programas para la conservacion, mantenimiento
y reparacion de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad y
Direccion Administrativa vigilar su cumplimiento.

= |ntegrar y coordinar con la participacién que corresponda a las d c? |és
unidades administrativas, los programas de induccién, capacitacion y
desarrollo del personal de la Universidad;

» Vigilar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad, asi como vigilar su conservacion y mantenimiento;

= Proveer los bienes materiales y servicios para el desarrollo de las
actividades propias de la Universidad;

* Programar, organizar y controlar el suministro, administracion vy
aplicacion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,
asi como los servicios generales necesarios para el funcionamiento de
las unidades administrativas de la Universidad;

= Revisar y analizar los movimientos de altas, bajas, cambios, permisos,
licencias y contratacién del personal de la Universidad,; R
oFICIALIA MA
= Ejecutar los procedimientos de adquisicion y i e\bi
contratacion de servicios y obra publica que

acuerdo con la normatividad aplicable; - - MAYD 201
= Participar en el proceso de entrega recepci \N‘}%\@é
Universidad; o %r“.zncmn

nminclﬂﬂmnnno

* |ntegrar y coordinar con la participacion que corresponda a las r as
unidades administrativas, los programas de induccion, capacita y
desarrollo del personal de la Unive Qd;

Re(-)}L /
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Presentar en tiempo y forma el cierre mensual ante las instanc

gubernamentales.

Revisar la elaboracion del presupuesto anual de ingresos y egresos.
Revisar y autorizar el envi6 de recursos a la Unidades Académicas.
Autorizar las cuentas por pagar.

Autorizar las solicitudes de viaticos de la Unidades Académicas y
las distinta areas de Rectoria.

Ejecutar el sistema de Contabilidad.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

(Continua)

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Proponer los lineamientos de organizacion, direccién y control de
procesos de planeacion, programacion, evaluacion presup
vinculacién, métodos estadisticos y mejoramiento de los p
funcionales de caréacter general de la Universidad

FUNCIONES

= Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio
de las funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

= Formular los planes, programas, dictamenes, estudios e informes
les sean solicitados por el Rector.

= Acordar con el Rector los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion.

*Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad
administrativa a su cargo, aprobados por el Organo de Gobierno.

= Mantener informado al Rector de las actividades que realice la unida
administrativa a su cargo y de los resultados obtenidos, asi ¥
reportes que le sean requeridos. mtﬁ e

= Proponer al Rector, la celebracién de acuerdos, g
orientados al cumplimiento del objeto de la Univ

Vi~ A In“

R

Aurora Correa




SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
(Continaa)

«Desempefiar las comisiones que les encomiende el Rector Y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas.

= Participar en el ambito de su competencia, en la elaboracion
actualizacién y aplicacién de los reglamentos, manual de organizacion,
manual de procedimientos y demas disposiciones que regulen la
organizacion y funcionamiento de la Universidad.

= Proponer al Rector modificaciones juridicas y administrativas quf
tiendan a mejorar el desempefio de la unidad administrativa a su cargo

= Asesorar y apoyar técnicamente, en los asuntos de su competencia a
los servidores publicos que le soliciten.

= Vigilar que los servidores publicos a su cargo cumplan debidamente
con las funciones encomendadas.

« Promover la participacion colegiada en todos los asuntos que sean de
su competencia.

= Proponer al Rector, previa evaluacién, el ingreso, licencia, promoci
remocion y cese del personal de la unidad administgtiva el éaigb

= Planear, programar, organizar Yy evaluar
actividades institucionales.

n
\:

= Proponer politicas, guias Yy metodologias pa
planeacion y programacion. Uy

RIRED

WA

W DE
6!0' ME

= Implementar un sistema de gestion de la calidad de los procesos
llevados a cabo epfa Unjversidad.

4ién de proyectos para| obtener recursos
»filihto con la comunidad Univgrsitaria.




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

(Continda)

= Conocer, regular y evaluar los programas y proyectos especificos que
se presenten a instancias externas.

= Coordinar y realizar la gestion y seguimiento del registro de programas
educativos de la Universidad, a nivel estatal y federal.

= Supervisar, actualizar y operar lo correspondiente al plan maestro de
construccion e infraestructura fisica de la Universidad.

= Desarrollar y mantener la infraestructura de tecnologia de informacion
y comunicaciones de la institucion.

= Vigilar el proceso de formalizacion de convenios de colaboracién| y

proyectos.

= Coordinar y supervisar datos estadisticos solicitados por instancias
internas y externas correspondientes al area.

= Crear y proponer proyectos de modernizacion y desarrollo para un
mejor funcionamiento de los procesos universitarios.

= Formular todos los planes, programas, estudios e informes que le sez
ordenados por el titular de la Rectoria.
& .OFIGIAUA NRY

| '@Fﬁhﬁnﬁiﬁi&

a seguir para su ejecucion.

= Coordinar y dirigir la integracién del calenda

ACION




SUBDIRECCION ESCOLAR

OBJETIVO

Organizar, coordinar, vigilar, supervisar y fiscalizar el desempefio de |
actividades relacionadas con la preinscripcion, admisién, registro, control
y trayectoria escolar, servicios estudiantiles, de movilidad, becas, servici
social, titulacién y certificacion, necesarios para el logro de
actividades de la Universidad, aplicando de forma eficiente, eficaz y
transparente las normas y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES

= Atender y dar tramite a las solicitudes de revalidacion y equivalen
de estudios realizados en otras Instituciones educativas que cuent n‘
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

sControlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones |y
reinscripciones de alumnos, asi como establecer los mecanismos Y
procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales 0
definitivas de los estudiantes. ‘

sPublicar, en coordinacion con la Subdireccion Agades
de Divisién de la Unidad Académica, los horariQs ‘%
examenes en sus diferentes modalidadeés
oportunamente del conocimiento de los alumnos

sAsesorar y orientar al alumnado en los trafitgs
para la formalizacion de sus estudios; asimisma;|3po) Jdentro\.de o1& ;wn
normatividad en la solucion de los problemas
escolares que se les presenten.

sPresentar periédicamente y en forma programada a la Rectoria, el
informe de sus actividades desarrolladas.

=Planear, programar y registrar todas las actividadeg escolares p
de la Universidad de acuerdo con los procedimientgs, lineamientos
__normativid : -.




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ESCOLAR
(Continda)

=Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la
Universidad para el optimo desempefio de sus funciones.

*Desempefiar las comisiones que les encomiende el Rector mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas.

sFormular los planes, programas, dictdmenes, estudios e informes que
les sean solicitados por el Rector.

sAcordar con el Rector los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion.

Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad
administrativa a su cargo, aprobados por el Organo de Gobierno.

sMantener informado al rector de las actividades que realice la unidzg
administrativa a su cargo y de los resultados obtenidos, asi como de |
reportes que sean requeridos.

sProponer al rector, la celebracion de acuerdos, convenios y contratos
orientados al cumplimiento del objeto de la Universidad.
[ H

=Suscribir los documentos relativos al ejercicig[ dé su
aquellos que les sean sefialados por delegacior
correspondan por suplencia.

=Llevar el registro y seguimiento de la escolaf j2 4 E:‘ e

las Unidades Académicas de acuerdo cof_ies “procediniento:
i 2 METODOS

lineamientos establecidos. i

sLlevar el control, tramites y gestiones de los examenes y resultados de
los estudiantes de la Universidad.




SUBDIRECCION ESCOLAR

(Continta)
=Supervisar con toda oportunidad el registro escolar de cada programa
educativo.

=Coordinar y sistematizar toda la informacién escolar que repo
estadisticas sobre el desempefio académico de los alumnos, tales como,
indices de reprobacién, desercion, eficiencia terminal y otras que
solicite la Rectoria y las unidades administrativas.

sFormular los planes, programas, dictamenes, estudios e informes que
les sean solicitados por el Rector.

sAcordar con el Rector los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion.

sEjecutar los programas anuales de actividades de la unidad
administrativa a su cargo, aprobados por el Organo de Gobierno.

sMantener informado al rector de las actividades que realice la unidg
administrativa a su cargo y de los resultados obtenidos, asi como de
reportes que sean requeridos.

=Proponer al Rector, la celebracion de acuerdos, convenios y contratos
orientados al cumplimiento del objeto de la Universidad.

«Suscribir los documentos relativos al ejergie\
aquellos que les sean sefialados por ¢
correspondan por suplencia.

«Atender y dar tramite a las solicitudes de re “ o
estudios realizados en otras Instituciones edud

sinformar al Rector del funcionamiento de la subdireccion a su cargo y
del estado que guardan los asuntos de las Unidades Académicas en los
términos y plazos establecidos.

/ I,
(‘ le Radtgra /
Ma. de los Pérez Eulogio Aurora O jz‘,orrea
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SUBDIRECCION ESCOLAR

(Continda)
=Controlar y resguardar la documentacién oficial de las distintas etapa
del proceso educativo de los estudiantes, llevando el seguimiento
control del registro de las evaluaciones académicas de los mismos,
manteniendo correctamente integrados sus expedientes personales
las Unidades Académicas.

=Coordinar y supervisar la realizacion de practicas del servicio social, e
coordinacién con las areas involucradas en dicho proceso, buscan
siempre el desarrollo general de los alumnos.

=Asegurar que los servicios estudiantiles y escolares a la comunidad
universitaria sean eficientes.

profesionales a que se hagan acreedores los estudiantes de |
diferentes carreras que ofrece la Universidad, siendo muy acucioso d
seguimiento y datos del estudiante afecto a dicha documentacion.

sElaborar, tramitar y gestionar los certificados, diplomas y titul%
I

= Coordinar y supervisar el esquema de becas a los estudiantes, el
servicio médico de los estudiantes, el Programa de Movilidad Estudiantil
y el Proceso de titulacion y seguimiento de egresados.

=Estas actividades son enunciativas mas no limitativas

OFIGIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO INTERCULTURAL
OBJETIVO

Contribuir de manera significativa a la consolidacién de las bases que
permitan a la UICSLP el cumplimiento pleno de las funciones de
sensibilizacion y desarrollo intercultural para satisfacer necesidades de la
comunidad universitaria y de la poblacién de la zona de influencia de la
UICSLP.

FUNCIONES |

- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos para el impulso y fomento
del modelo intercultural a través de programas que propicien el

encuentro entre culturas y el didlogo intercultural.

Promover y articular las acciones para los Proyectos de Gtipn
Cultural atendiendo a la diversidad cultural a nivel local, es ﬁal,
nacional e internacional. .

; . Fis
« Promover y articular las acciones para | 2
Linguistica atendiendo a la diversidad cult - S

nacional e internacional. “
« Impulsar programas de fortalecimiento a las kl ages
’( »

la Universidad con énfasis en el rescate y revitaiz
y la cultura de uso cotidianos en las zonas de in

« Promover la Capacitacion dirigida a la comunidad educe
(estudiantes, profesores, administrativos, directivos y sociedad
temas de sensibilizaciéon ético-social por medio de cursos, seminarios,
talleres, conferencias, encuentros y congresos que promuevan la
difusion del pensamiento intercultural;

Responsable R4 ¢
Hw%ﬁ;;mo - Aurora OtdUtia/Correa
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO INTERCULTURAL
(Continta)

« Informar a la Rectoria del funcionamiento de la subdireccion a su cargo
y del estado que guardan los asuntos de la Unidades Académicas en
los términos y plazos establecidos;

+ Representar a la Rectoria en todas aquellas actividades y eventos que
le sean encomendados;

« Estas actividades son enunciativas mas no limitativas

OFICIALIA maygR
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Asesorar y apoyar a la Universidad en la toma de decisiones y asuntos
de caracter juridico.

FUNCIONES:

»Ejercitar las acciones judiciales, laborables vy contenciozo
administrativas representando a la Universidad y a los servidor:
publicos en el ejercicio de sus funciones.

= Elaborar demandas, contestaciones, ofrecer pruebas, formular
alegatos, interponer toda clase de recursos incluyendo el juicio de
amparo.

= Presentar querellas y denuncias ante el Ministerio Pablico de los
hechos que lo ameriten, asi como otorgar perdones, presentar
desistimiento y acordar conciliaciones.

= Cuidar el cumplimiento del orden normativo y juridico de la Universidad.
= Proponer a los 6rganos de gobierno e instancias de apoyo las medidas

legales sobre administracién y operatividad que considere apropiadas
para el cumplimiento de sus funciones.

= Atender los asuntos laborales que se deri
trabajo del personal de la Universidad.

= Elaborar, revisar y actualizar los trabajos de r

N\\l
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA

(Continua)

= Representar a la Universidad ante las instancias que lo requieran

= Participar en el proceso de entrega recepcion de los directivos de la
Universidad.

= Participar en la revision de los contratos de trabajo y dar a conocer
modificaciones al mismo.

= Revisar y validar los proyectos de contratos y convenios que ha ZF
celebrar la Universidad, con otras instituciones, asi como vigilar su
celebracion y su registro. |

= Registrar y controlar los documentos que amparen la propiedad y/o
posesion de los bienes inmuebles de la Universidad.

« Formular y dictaminar la procedencia de las actas administrativas
levantadas al personal y a peticion de las que correspondan al
alumnado de la Universidad y atender las condiciones presentadas.

» Dar constancia de la autenticidad de los documentos que obren en I?s
archivos cuando deban ser exhibidos en procedimientos juridico
que lo amerite.

= Organizar y mantener actualizado el prontuario
juridico-administrativas de caracter general g-i
regulen el funcionamiento de la Universiday
descentralizado de la Administracion Publica Estaty

= Organizar reuniones de trabajo con el pe
Universidad con el fin de dar a conocer UsRE_r}
reglamento de condiciones de trabajo de que sea 86]9 0.

oG
1

= Asesorar al Rector en la expedicion del reglamento interior, para
regular y normar las actividades propias de la Universidad.

= Estas funciones son enunciativas, as no limitativas.

Redtera,
Aurora qw Correa
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N DE FUNCIONES

DIRECCION DE DIVISION
OBJETIVO
Administrar los Recursos Humanos, econoémicos y Materiales d

Unidad, asi como también dirigir, controlar y evaluar todas
actividades educativas conforme a los objetivos de la Universidad.

FUNCIONES

= Coordinar y Controlar el desarrollo de las Actividades Acadeémi
Administrativas conforme a los lineamientos establecido p
Rectoria.

= Informar y Recibir Instrucciones por parte de Rectoria para el buen

desempefio de sus labores.
» Elaborar y presentar a la Rectoria un Plan Anual de Actividades.

» Elaborar y presentar a Rectoria un Informe mensual de
Actividades realizadas en la Unidad.

e la
las

Sy

= Asistir y participar en las Reuniones convocadas por Rectoria.
YOt

= Trasmitir a las Areas a su cargo las dispogiBiones qu Hi.‘
& ¢ Ol D!

Rectoria y vigilar el oportuno cumpli
mismas.

» Solicitar ante la Autoridad Correspondientg
Materiales y Financieros para el Buen Funcig

= Proponer la Contratacién de Personal Docente y Administrativo
base a los lineamientos establecidos por la Rectoria.

\

Responsable R “‘H
Se anexa relacion Aurora Ord(féa Correa




N DE FUNCIONES

DIRECTOR DE DIVISION
(Continua)
» Autorizar la carga Horaria asignada al Personal Docente a su cargo.

= Atender los asuntos laborales, Académicos y Escolares que requieran
su atencion.

* Mantener comunicacion constante con el Cooridnador Académico y
Administrativo.

* Propiciar el eficaz cumplimientos de las labores del Personal f u
cargo. IE
= Autorizar permisos al Personal Docente y Administrativo a su cargo con
base a los lineamientos emitidos por el Departamento de Recursos
Humanos.

* Proponer a la Rectorfa la Contratacion y/o Remocion de Personal
Docente y Administrativo a su cargo.

* Organizar programas de trabajo orientados a atender la Demanda de la
Comunidad Estudiantil.

= Vigilar y Coordinar con el Coordinador Administrativo el Uso y
Aprovechamiento de los Recursos Materiales y Financieros con que
cuenta la Unidad.

» Autorizar la asignacion, traslado e intercambio de bienes mater
para las distintas areas de la Unidad.

* Firmar y Autorizar las Actas de Evalu

Unidad “
= Autorizar los movimientos y traslados del R\\
cumplimiento de comisiones.

DIREGCH J‘.ﬂ“’
= Convocar y presidir reuniones con el Personal Docente J/lo

Administrativo de la Unidad y tomar los acuerdos |pertinentes para el
buen funcionamiento de la Unidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa -\

Responsable R
Se anexa relacion Aurora O Correa




N DE FUNCIONES

Director de Division
(Continua)
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SECRETARIA

OBJETIVO
Realizar actividades secretariales y apoyar con las mismas en las

areas de direccion y coordinacion, efectuando la redaccion, captura 'y
control de documentos correspondientes a la Universidad.

FUNCIONES
Recibir y distribuir la correspondencia de entrada a su unidad;

» Redactar correspondencia de tramite, o mas compleja, en base a las
indicaciones recibidas, preparandola para su firma 'y salida;

= Mecanografiar/procesar la documentacion que se le encomiende;
= Buscar informaciones pertinentes en la Institucion;

= Realizar tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones
recibidas al efecto (Estadisticas, cuadro de mando del unidad, etc.);

« Mantener al dia e introducir eventualmente adaptaciones erkq ﬁ' ema
de archivo de su unidad; m:“;u\l."\ M

ARNN

» Participar en la confeccion y gestion de g8
superior,;

= Preparar los desplazamientos del persona |

A 10N
S recciON BE{o00S
= Participar eventualmente en las reuniones de la unidad y redacta los

informes y actas correspondientes;

= En ausencia de su superior, puede sustituirle momentaneamente en
actividades rutinarias y de tramite.

Regtdrs |
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N DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Atender y filtrar visitas y llamadas telefonicas. Concretar
entrevistas procedentes .

= Conseguir informaciones pertinentes de sus interlocutores.

reuniones.

« Utilizar adecuadamente la informacién confidencial (personal, técn
comercial, etc.) que conoce.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

CFICIALIA MAYOR
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* Preparar las condiciones materiales necesarias para la celebracion d

C:

Redtors)

Aurora Ord ;orrea




N DE FUNCIONES

OBJETIVO

EUNCIONES

=i

SUBDIRECCION ACADEMICA

Elaborar el plan operativo anual de acuerdo a las carrenal,
programacion de las evaluaciones, asi como el registro y control| d
documentos del alumnado y personal docente.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con If
normas y lineamientos establecidos las actividades de docenci
investigacion y vinculacion de la Unidad Académica.

cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrol
las actividades de docencia, investigacion y vinculacién de la Unid

Aplicar la estructura organica autorizada para el area y veriﬂci:' I
I
Académica. {

Dirigir y controlar la aplicacion de los Planes y Programas de est
de las carreras que se impartan en Unidad Académica, asi comg
los apoyos didéacticos y las técnicas e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje de acuerdo con las normas Yy lineamie
establecidos.

Dirigir y controlar el desarrollo de los p
investigacion educativa, cientifica y tecnolQEic
en Unidad Académica de conformidad dq
establecidos.

actualizacion del personal docente qualld
Académica.

Dirigir, controlar y Promover el progeso de titulacién de los egresados
de la Unidad Academica. OK’

R&Exiwa/
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N DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(Continua)

= Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas y, con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

» Coordinar las actividades de la é&rea con las demas areas pe;ra el
cumplimiento de los objetivos Institucionales.

= Informar del funcionamiento de la 4rea a la Direccion de la Unidad
Académica en los términos y plazos establecidos;

= Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y resoluciones académicas
emanadas de las autoridades superiores de la Universidad;

= Vigilar, apoyar y estimular el eficaz funcionamiento de las areas
académicas,

= Determinar semestralmente la asignacién del personal académico a las
diferentes areas académicas y fijar las tareas de dicho personal;

= Apoyar al Director en lo concemiente al buen funcionamiTnto
académico de la institucion;

= Requerir a la area Administrativa el apoyo permanente que exija IE vida
académica de la institucion.

» Difundir los lineamientos tedrico-metodolquicisst etz |
desarrollo y evaluacién curricular, esta : ]'ua
otros érganos competentes.

= Apoyar a la Oficina de Planeacion y Vinc
la elaboracién programas, eventos y p
conformidad con los lineamientos establec

= Coordinar la investigacién, disefio y utilizacién de los material
auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del pro
ensefianza- aprendizaje.

= Estas funciones son enunciativaskmas no limitativas.

%‘ a,
Aurora d(’p'é% Correa

N




N DE FUNCIONES

CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO
Dar seguimiento de la escolaridad de los educandos de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos por instancias
correspondientes;

FUNCIONES

= Elaborar un plan de anual Actividades de la unidad y someterlo a la
consideracién de la area Académica,

= Gestionar con la Subdireccion de Control Escolar cambios de
adscripcién, de carrera, convalidacion de estudios, revision,
revalidacién o equivalencia de estudios, examenes especiales y otroT

= Tramitar y gestionar examenes y documentacién relacionados con los
estudios realizados por el alumno. |

« Coordinar las actividades de la unidad con las demas éreas de la
Unidad y de la Universidad,

» Presentar peribdicamente al é&rea Académica reportes de | las
actividades desarrolladas en la unidad. pY oR

= QObservar los lineamientos establec'
administrativos en lo referente al desem ge

= Verificar que los alumnos de nuevo mgres ;
establecidos para su inscripcion.

= Integrar y controlar los expedientes de los a °d nidad.

» Elaborar y mantener actualizadoj el registro de los alumnos \y el
resultado de sus evaluaciones de/acuerdo con los procedimientos de

control escolar.
L
Reckgray
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N DE FUNCIONES

e —

CONTROL ESCOLAR
(Continua)

Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control
escolar en los términos y calendarios establecidos por la Subdireccion
de Control escolar.

= Apoyar a las diversas éreas de la Universidad en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio del puesto.

= Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y
documentacién que le sean requeridos por instancias superiores.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CONTROL FINANCIERO
OBJETIVO

Apoyar en el control de Ingresos y Gastos de la Unidad Acadéemica a
la Subdireccion Administrativa,

FUNCIONES

 Controlar y registrar los ingresos propios que por diversos conceptos
capte la unidad académica.

o Atender a los alumnos en cualquier solicitud y realizacion de pagos
por ingresos de la unidad.

o Llevar el registro y control de las cuotas de los alumnos de la unidad a
través de los recibos de ingresos

« Controlar los gastos por comprobar, manejo de chequera, control de
pagos de colegiaturas de cada alumno.

e Apovyar a la subdireccién administrativa en los pagos de becas a los
alumnos para agilizar el proceso.

« Responsable del departamento de objetos perdidos y encontrados en
la unidad

 Apoyar en el control de inventarios de los bienes muebles y resguardo
de los mismos.

« Estas funciones son enunciativas, mas nofliffiifztivas: Mlvﬂ_l\l
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N DE FUNCIONES

PREFECTO
' OBJETIVO

Apoyo a la Subdireccién Administrativa y Subdirecciéon Académica en
los procesos internos de la Unidad

FUNCIONES

e Controlar la asistencia del personal Docente y Administrativo que
labora en la Unidad Académica.

e Controlar las Bibliotecas, Inventarios y equipo.

e  Apoyar en el proceso de Becas al departamento Administrativo

e  Apoyar en recabar firmas y documentos de Procesos Académicos:
Listas de asistencia, Calificaciones, Planeaciones Semestrales,
Reuniones de Academia.

e Controlar el uso eficiente de Insumos de Limpieza y Papeleria

e Asistir a Reuniones o Asambleas Ejidales cuando asi se requiera.

0 Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

oncmln MAYO
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N DE FUNCIONES

DOCENTES
OBJETIVO:

Licenciaturas o Ingenierias ofertadas en la Unidad, dotandolos de
conocimientos  pertinentes apegandose a los lineamient
establecidos por la area Académica.

Impartir las sesiones de clase a los alumnos de las distint;E

FUNCIONES:

= |mpartir las horas clase frente al grupo en los horarios y espacios
asignadas por el area Académica para tal fin.

planteados por las materias asignadas apegandose a los objetivos

= Aplicar el proceso ensefianza aprendizaje de acuerdo a los propbsit%s
institucionales.

= Aplicar las evaluaciones en los tiempos establecidos en el calendario
escolar.

= Reportar oportunamente los resultados de las evaluaciones aplicadas
a los alumnos, a la unidad de Control Escolar.

= Asesorar a los alumnos con problemas académicos a fin de disminuir
los indices de reprobacién y desercion.

= Informar oportunamente a la area Académica 0 _2
Planeacién y Vinculacién de los problemas Hs
sociales que se detecten en los alumnos.

» Cumplir con las comisiones encomendad:
superiores.

= Recibir la capacitacion y actualizacion
correspondiente.

DE DRGA
DIReCCION DE T5hns

= Presentar oportunamente en los términos establecidos por la
autoridad competente, la Planeacion Semestral de las materias
asignadas.

» Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas

Re
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N DE FUNCIONES

LABORATORIO

OBJETIVO
Eficientizar el uso y aprovechamiento del Equipo de los difer f;s

laboratorios de acuerdo a la especialidad de la Unidad Académi
apoyando técnica y operativamente a los usuarios en general.

FUNCIONES
= Administrar los recursos del area.

» Establecer las medidas de seguridad preventivas y correctivas
necesarias para los usuarios del laboratorio.

= Establecer las medidas de control necesarias para el acceso y uso del
laboratorio.

» Actualizar sus conocimientos en cuanto a las innovaciones
tecnolégicas propias de su area e implementarlas.

= Establecer la carga horaria de trabajo para los grupos que hagan uso
del laboratorio

= Acordar con los Docentes la realizacion de practicas.

= Elaborar las Requisiciones de Material y turnarlas a su Jefe Inmediz
Superior

= Asesorar a los Docentes y alumnos en la operacion de los Yeﬂ“p 0S
laboratorio. amn Ll i

uﬂ{.{.m M\ '

: \ - D L

dudas.

U
= Apoyar en la Elaboraciéon de Documer)“\
las distintas areas de la Universidad.
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N DE FUNCIONES

LABORATORIO
(Continda)

= Elaborar y presentar a la area Académica el informe de actividades del
area a su cargo.

= Colaborar en el levantamiento del inventario del activo fijo de su area.
= Dar mantenimiento Preventivo y/o correctivo a los equipos de
laboratorio.

= Apoyar a las diversas Areas de la Universidad, en las que por la carga
de trabajo, asi lo requieran. T

= Difundir, mantener visible y actualizado el reglamento interno del

Laboratorio.

= Realizar las demas actividades que la autoridad inmediata superior
considere

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

\\
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N DE FUNCIONES

BIBLIOTECA
OBJETIVO:

Apoyar al area académica a través de la promocién de los materiales y
servicios con que cuenta la biblioteca.

FUNCIONES:

= Supervisar y controlar el buen funcionamiento de la biblioteca asi
como asesorar y orientar a los usuarios sobre el material bibliografico
y documental de que esta dotada.

« Asesorar y orientar a los usuarios en general a cerca del materifoi
bibliografico y documental con que se cuenta para el apoyo académi

de las diversas asignaturas. ‘L
s

= |mpartir platicas a los alumnos de nuevo ingreso sobre los servici
que presta la biblioteca y los requisitos para tener derecho a estos.

= Clasificar, promover y difundir el material bibliografico de reciente
adquisicién o poco solicitado, para un mejor aprovechamiento| por
parte de los usuarios.

« Mantener actualizados los registros Y controles del inventario
bibliografico.

= Promover y realizar campafias de donacién de material bibliogréfico
entre la comunidad del plantel.

= Verificar que el servicio de préstamos internos y externos se realice
de acuerdo al manual de normas de servicios de alﬂiemm M

= Expedir constancias de no adeudos de mafai
alumnos que lo soliciten. U

= Supervisar la disciplina que se deba guardar d




BIBLIOTECA
(Continua)

Aplicar sanciones a los usuarios que incurran en violaciones al manual
de normas de servicios de biblioteca.

Enviar recordatorios a los usuarios para la devolucién del material
bibliografico, cuyo préstamo este vencido.

Supervisar y controlar el material dafiado para su reparacion o
recuperacion.

Presentar periédicamente el informe de actividades ante la area
Académica.

Elaborar y presentar al Subdirector Académico la lista de usuarios que
adeuden material bibliografico a fin de lograr la restituciéon de dicho
material.

w

Supervisar y participar en el levantamiento del inventario del acervo

bibliografico.

Realizar todas las actividades afines a su puesto y las que le indique
Su superior.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MRYOR
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N DE FUNCIONES

OBJETIVO:

FUNCIONES:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Apoyar las funciones y trabajos del Area a la que sea asignado a fin de

brindar un servicio eficiente.

Apoyar las funciones del area a la que sea asignado.

Mantener controlados, organizados y actualizados los Archivos
area.

del

Coadyuvar en la gestién de informacion de las distintas areas de la

Unidad

Utilizar Adecuadamente la informacion confidencial que le sea

conferida (Personal, Técnica, Comercial).
Participar en el levantamiento del inventario de su area.

Apoyar a las diversas Areas de la Unidad, en las que por la cargf
trabajo, asi lo requieran.

de

Realizar las demas actividades que la autoridad inmediata superior

considere.

Sustituir en ausencia de su superior momentaneamente en actividades

rutinarias y de tramite.

Rettors/
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N DE FUNCIONES

OBJETIVO

FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Manejar y controlar adecuadamente la administracion de los mwr4os
humanos, materiales, financieros y servicios generales de la Unidad

Planear, organizar, controlar y evaluar la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la
Unidad Académica conforme a las normas y lineamientos emitidos por
Universidad.

Planear, organizar, controlar y evaluar la prestacién de servicios de
cémputo y mantenimiento de equipo de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Elaborar Plan Anual de Actividades y presentarlo a la Direccion para
su visto bueno.

Aplicar la estructura orgéanica autorizada para el area y verifice
cumplimiento de los procedimientos establecidos para
administracion de recursos humanos, financieros, materia
servicios generales y de computo de la Unidad.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y resoluciones
administrativas de las autoridades superiores d i adi
i _omﬁk’t\’ﬁ YRy

Coordinar las unidades administrativa
apoyar y estimular su eficaz funcionam

Atender los demas asuntos adminis
instrucciones del Director y los que aunermatividae
Universidad. DIRECCIOfagT0B0S

Req

/
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

Apoyar al Director en la administracién de la institucién y prestar al
area Académica el apoyo permanente que requiera la vida académica
de la Universidad.

Gestionar ante las Instancias correspondientes la asignacion de
gastos para la Operacion de la Unidad Académica.

Controlar el Inventario de Bienes de la Unidad y asignacion de
mismos, previa Autorizacién del Director.

0s

Llevar a cabo la adquisicion, almacenamiento, control y suministro de
los bienes de consumo, de acuerdo a la normatividad aplicable.

maquinaria, vehiculos, mobiliario, equipo de oficina y demas
instalaciones para su 6ptimo funcionamiento y operacion con ba n
programas de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo.

Vigilar el correcto mantenimiento de los inmuebles, equipo electrc':E.' :

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Apoyar las funciones y trabajos del Area a la que sea asignado a fin de
brindar un servicio eficiente.

FUNCIONES:
= Apoyar las funciones del area a la que sea asignado.

= Mantener controlados, organizados y actualizados los Archivos del
area.

= Coadyuvar en la gestién de informacion de las distintas areas de la
Unidad

= Utilizar Adecuadamente la informacién confidencial que le sea
conferida (Personal, Técnica, Comercial).

= Participar en el levantamiento del inventario de su area.

= Apoyar a las diversas Areas de la Unidad, en las que por la carga de
trabajo, asi lo requieran.

» Realizar las demas actividades que la autoridad inmediata suﬂerior
considere.

= Sustituir en ausencia de su superior momentaneamente en actividades
rutinarias y de tramite.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitatysCiaL1 A M nﬂq!_g
) q'[] |
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N DE FUNCIONES

PLANEACION Y VINCULACION
OBJETIVO

Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de planeacion,

extension y vinculacién con el sector productivo de conformidad con la
normatividad vigente.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Anual de actividades y presentarlo al Director para su
visto bueno

= Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
planeacion, extension y vinculacion con el sector productivo la
Unidad Académica.

» Planear, Coordinar y Asignar el Servicio Social de los alumnos con
apego a la Normatividad Establecida

* Promover la obtencion de becas y orientar a los aspirantes a becarios
sobre los requisitos y obligaciones para el otorgamiento de estas.

= Planear, presentar y ejecutar en coordinabi€
de la Unidad el Programa anual d i
Educativos de la Unidad. U
s\
U

= Promover la Vinculacién de los Alumno

= Promover en Coordinacién con el area &Bmgmﬂﬁpaaién de
alumnos en eventos deportivos y culturales.

= Dirigir y controlar en la unidad la prestacién de los servicios médicos,

otorgamiento de becas, y seguro facultativo.

= Coordinar las actividades de la (inidad con las demas éreas para el
cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

Rediorsy/
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N DE FUNCIONES

PLANEACION Y VINCULACION
(Continua)

» Realizar campafias de medicina preventiva y proporcionar atencion
medica a los alumnos cuando estos asi lo requieran.

» Informar del funcionamiento del a unidad a la Direccion de la Unida en
los términos y plazos establecidos.

» Realizar las demas actividades que la autoridad inmediata superior
considere.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

\
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N DE FUNCIONES

S L Cr Cmma . SIT TR

VIGILANTE

OBJETIVO

Realizar la vigilancia del inmueble que ocupa la Universidad, realizando
recorridos periédicos a las instalaciones.

FUNCIONES

= Asumir la responsabilidad de custodiar y salvaguardar el patrimonio
escolar, y rendir su informe al dia siguiente.

= Recibir y entregar diariamente, a la hora que sefale el Ar?a
Administrativa de la Unidad, la responsabilidad del servicio de
vigilancia del edificio.

= Realizar en forma constante, durante su jornada, recorridos de
vigilancia por todas las instalaciones del edificio de la Unidad.

= Impedir la salida de cualquier clase de articulos que pertenezcan a la
Universidad y la entrada de personas al edificio, sin la autorizacion
respectiva.

= Informar inmediatamente a la Autoridad Competente de las
irregularidades y acontecimientos que lo ameriten.

= Registrar en el diario acontecimientos relevantes ocurridos durante su
Jornada

= Estas funciones son enunciativas, mas no limidth&siL1n mavo
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N DE FUNCIONES

OBJETIVO

FUNCIONES

INTENDENTE

Coordinar las actividades necesarias de acuerdo con su funcion g

que en la escuela exista un ambiente 6ptimo de seguridad e higiene.

Garantizar la apertura y cierre del inmueble donde presta servicio.

Controlar y custodiar las llaves del inmueble donde presta servicio.

ara

Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza

del edificio.

Solicitar el material y equipamiento necesarios para el funcionamiento

de las instalaciones.

Revisar y solicitar materiales y equipamiento del inmueble donde

presta servicio, procurando se encuentre en condiciones normales
uso.

de

Vigilar el estado del inmueble y el funcionamiento de | sus

instalaciones, comunicando cualquier anomalia al responsable

administrativo.

Apoyar en el control del acceso de personas al inmueble,

recibiéndolas y acompafiandolas cuando resulte conveniente.

Verificar el encendido y apagado de luces y g as i
dispongan de mecanismos automati
instalaciones a su cargo. ; n
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N DE FUNCIONES

INTENDENTE
(Continua)

= Supervisar el aseo, mantenimiento y vigilancia de la escuela.

= Distribuir los trabajos y comisiones que exija el servicio, entrz el
personal correspondiente, con la aprobacién del personal directivo de
la escuela.

» Permanecer en la Unidad el tiempo necesario para cumplir con sus
funciones.

» Rendir al Area Administrativa el reporte diario de las novedades e
irregularidades, asi como de los desperfectos y necesidades |que
advierta.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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