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|. PRESENTACION

El presente Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica
del Sureste de Veracruz tiene sustento en la Estructura Organica validada por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Gobierno del Estado

de Veracruz.

El Manual fue elaborado en apego a la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos emitida por la Contraloria General y se estructura a partir del
analisis realizado sobre las atribuciones, funciones y actividades que se ejecutan en las
areas directivas y administrativas que conforman la Universidad, desde la Rectoria, las
Direcciones de Area, las Jefaturas de Departamento, asi como todos los puestos que se
subordinan de cada uno de estas unidades organicas. Incluye aspectos que permiten
contar con un panorama clarificado de la forma en como esta organizada la Institucién y
su modo de operacién, tales como: descripcion de puestos con sus funciones generales
y especificas, conocimientos y aptitudes, la relacion jerarquica existente y los niveles de

flujo de comunicacion que se dan entre estos.

Por su contenido y trascendencia, el Manual General de Organizacién de la
Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz constituye un instrumento Gtil y
relevante que permite determinar y conocer las caracteristicas y responsabilidades
inherentes de cada uno de las areas, coadyuvando a la asignacion y realizacion
ordenada de las labores especificas del personal, induciendo a la uniformidad de los
guehaceres, a la colaboracion y eficacia en el trabajo y por ende al ahorro de tiempo y

esfuerzo.
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La elaboracién del Manual se llevé a cabo bajo un programa de trabajo regido
por una calendarizacion de actividades entre las que destacan una investigacion de los
documentos normativos de la Institucion, la realizacion de entrevistas personalizadas y
la aplicacion de cuestionarios al personal directivo y administrativo, asi como el

desarrollo de un analisis minucioso y detallado de toda la informacién recopilada;

Constituyéndose asi el contenido del documento el cual incluye: presentacion,
antecedentes, marco juridico, atribuciones, organigramas, objetivos y funciones de la
Institucién y de cada una de las areas que la componen que le dan identidad y que

justifican su existencia.

El Manual General de Organizacion se encuentra a disposicion de todo el
personal de la Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz y no obstante que su
informacion es veraz, su contenido quedara sujeto a modificaciones toda vez que esta
estructura pueda presentar cambios debido a su crecimiento, desarrollo y evolucion en
su operacién y planeacion, esto con el propésito de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.
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IIl. ANTECEDENTES

El Gobierno del Estado de Veracruz, atento a la demanda educativa de la zona
sur de la entidad, suscribié un Convenio de Coordinacion el 29 de abril del 2003 con la
Secretaria de Educacion Publica, para la creacion, operacion y apoyo financiero de la
Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz, cuyo proposito es contribuir a
consolidar los Programas de Desarrollo de Educacion Superior Tecnologica en la zona
Sur de la Entidad, constituyéndose como miembro del Sistema Nacional de
Universidades Tecnoldgicas. (Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz, No
245 de fecha 9 de diciembre del 2003). Es asi como en el afio 2003 la Universidad
Tecnologica del Sureste de Veracruz inicia sus operaciones en la ciudad y municipio de
Nanchital de L&zaro Cardenas del Rio, Veracruz, como un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
ofertando los programas educativos a Nivel 5B (Técnico Superior Universitario).

De septiembre 2003 a agosto 2005, la Universidad llevé a cabo sus labores
académicas y administrativas en instalaciones de una instituciéon de educacion media
superior de la ciudad, albergando a la comunidad universitaria en el turno vespertino
durante un periodo de 2 afios, y posteriormente a partir del mes de septiembre del afio
2005 se empieza operar en instalaciones propias. La Institucion, preocupada por
ampliar las oportunidades educativas a los alumnos de zonas aledafias al municipio de
Nanchital y de dificil acceso, en el afio 2008 apertura un Aula Externa en la
Congregacion de Vicente Guerrero perteneciente al municipio de Hidalgotitlan, Ver. Asi
mismo, se apertura una similar en el afio 2009 en el Municipio de Agua Dulce, Ver.,
dando con ello respuesta a sus necesidades de Educacion Superior Tecnoldgica
demandadas.
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A partir del afio 2010 la Universidad Tecnolégica del Sureste de Veracruz se
transforma y responde una vez mas a las necesidades de su entorno, con la oferta
educativa de la Continuidad de Estudios a Nivel 5A (Ingenierias) con una educacion de
calidad y una formacién intensiva, integral y pertinente, basadas en competencias
profesionales, asi mismo, la Universidad ha consolidado su existencia ya que a lo largo
de su trayectoria ha sido galardonada con diversos premios y reconocimientos a nivel

regional, estatal, nacional e internacional.
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1. MARCO JURIDICO

El funcionamiento organico de la Universidad Tecnol6gica del Sureste de
Veracruz, se da dentro de un Marco Legal, que implica el acato a la disposicion de las
Normas Juridicas, tanto nacionales, estatales y municipales, su funcionamiento, se rige

a traves de las mismas, sefialando las siguientes:

FEDERAL
CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

CODIGOS

Caddigo Penal y de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz.

DECRETOS
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica del Sureste de Veracruz
Decreto de presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

REGLAMENTOS

Reglamento Escolar.

Reglamento de estadias.

Reglamento de Becas.

Reglamento de Biblioteca.

Reglamento de Seguimiento de Egresados.

Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas.
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Reglamento de Operacion de la Unidad de acceso a la informacion Publica y del Comité
de Informacion de Acceso Restringido.

Reglas de Operacion del Programa Fondo de Modernizacion para la Educacion
Superior (FOMES).

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico (RIPPPA).
Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo del Profesorado (PRODEP).
Reglamento Interno de la Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz.

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Difusion y Extension Universitaria.

Lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnica (CGUTyP), para la elaboracion del Programa de Fortalecimiento a la Calidad
en las Instituciones Educativas (PROFOCIE)

Lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnica (CGUTyYP), para la Elaboracion de los Cuestionarios Estadisticos de
Educacion Superior (Formatos 911).

Lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnica (CGUTyP), para la Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).
Lineamientos emitidos por la Direccion de Educacién Tecnoldgica (DET), para la
Elaboracion del Programa Anual de Indicadores (PAl).

Lineamientos para la Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).

Guia Técnica emitida por la Coordinacién General de Universidades Tecnolbgicas y
Politécnica (CGUTyP), para la Elaboracion del Modelo de Evaluacion de la Calidad del
Subsistema de Universidades Tecnolégicas (MECASUT).

Lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnica (CGUTyP), para la Elaboracion de la Evaluacion Institucional (EVIN).
Lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y
Politécnica (CGUTYP), para la Elaboracion del Informe de Labores del Rector para su

presentacion ante el H. Consejo Directivo.
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Lineamientos de Vinculacion emitidos por la Coordinaciéon General de Universidades
Tecnologicas. Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad

Eficaz.

MANUALES

Manual de Identidad Grafica de Veracruz.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad bajo la norma I1SO
9001:2008.

Manual de Operacion del Subcomité de Arrendamientos, Administracion y Adquisicion

de Bienes Muebles.

ACUERDOS
Acuerdo que establece las Bases Generales para el Funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus Equivalentes en la Administracion Publica Paraestatal del Estado de

Veracruz-Llave.

PROGRAMAS

Programa Operativo Anual (POA).

Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Programa Anual de Indicadores (PAl).

Programa de Fortalecimiento a la Calidad en las Instituciones Educativas (PROFOCIE)
Programa Sectorial de Educacion.

Programa Nacional de Educacion.

Programa Veracruzano de Educacion y Cultura.

Programa Anual de Trabajo del Sistema de Gestion de la Calidad bajo la norma 1SO
9001:2008.

10
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ESTATAL

CONSTITUCION

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Convenio de Coordinacion con la SEP para la creacion, operacion y apoyo financiero de
la Universidad Tecnolégica del Sureste de Veracruz.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

Plan Nacional de Educacion.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2010 - 2016

Programa Sectorial.

LEYES

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Veracruz.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fiscalizacién del Estado de Veracruz.

Ley Federal de Presupuesto y Reformas Hacendarias.

Ley de Educacién para el Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Planeacion para el Estado de Veracruz-Llave.

CODIGOS
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz.
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.

Cadigos Civil y de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

11
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DECRETOS
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz
Decreto de presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

12
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V.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 5°y 6° del Decreto de Creacion de la Universidad
Tecnologica del Sureste de Veracruz, esta tendra el siguiente objeto y atribuciones;
respectivamente.

OBJETO:

I.- Formar Técnicos Superiores Universitarios que hayan egresado de bachillerato,
aptos para la aplicacién de conocimiento y la solucién creativa de problemas con un
sentido de innovacion en la incorporacion de los avances cientificos y tecnoldgicos;

Il.- Ofrecer programas cortos de Educacién Superior, de dos afios, con las
caracteristicas de intensidad, pertinencia, flexibilidad y calidad;

lIl.- Desarrollar estudios o proyectos en las areas de su competencia que se traduzcan
en aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento y mayor eficacia de la
produccion de bienes y/o servicios y a la elevacion de la calidad de vida de la
comunidad,;

IV.- Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad,

V.- Promover la cultura cientifica y tecnoldgica en el Estado, mediante la investigacion
aplicada y el intercambio académico con otras Instituciones Educativas Estatales,
Nacionales o Extranjeras;

VI.- Desarrollar las funciones de Vinculacion con los Sectores Publicos, Privado y
Social, para contribuir con el desarrollo tecnolégico, econémico y social de la
comunidad; y.

VIl.- Realizar actividades académicas de todo género, en coordinacion con otras

instituciones publicas o privadas.

13
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ATRIBUCIONES:

I.- Impartir educacion tecnoldgica a los alumnos egresados del nivel medio superior que

cumplan con los requisitos de seleccion e ingreso que determine el Consejo;

Il.- Otorgar titulos o grados de Técnico Superior Universitarios, asi como certificados y

diplomas, en término de los planes y programas de estudios correspondientes;

lll.- Aceptar el intercambio de estudiantes inscritos en otras universidades de este tipo,
previa revalidacion o declaracién de estudios equivalentes, emitida por la autoridad

educativa competente;
IV.- Establecer los procedimientos y requisitos de seleccion, ingreso y permanencia de
los alumnos, asi como de la acreditacion y certificacién de estudios, con sujecion a

los lineamientos establecidos por el Sistema;

V.- Impartir educacion del mismo ciclo a través de las modalidades escolar y

extraescolar;
VI.- Disefiar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo;
VII.- Organizar y Desarrollar programas culturales, recreativos y deportivos;
VIIl.-Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su
superacion permanente, procurando mejorar la formacion profesional y/o técnica

de cada nivel;

IX.- Producir programas de orientacién educativa constante y permanente;

14
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X.- Celebrar convenios con otras instituciones estatales, nacionales o extranjeras, con

el fin de cumplir su objeto;

Xl.- Organizarse administrativamente en la forma que su estructura operacional lo
requiera, asi como contratar los recursos humanos necesarios de acuerdo a su

presupuesto anual;

Xll.-Administrar su patrimonio con sujecion al marco legal aplicable, asi como los

sistemas de control, vigilancia y auditoria que sean necesarios;

Xlll.-Mantener estrecha vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios de la

region;

XIV.-Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de su objeto y cumplimiento de

sus obligaciones;

XV.- Evaluar permanentemente los planes y programas de estudios, asi como las

modalidades que impartan;

XVI.- Evaluar el servicio educativo que preste, aplicando los criterios por la autoridad

educativa;

XVIl.-Reportar anualmente a la autoridad educativa, a la SEP y a la Secretaria, el

resultado de las evaluaciones académicas;
XVIIl.-Contar con el personal académico calificado, para la imparticion de los programas

de estudio, asi como con el personal de apoyo académico y administrativo

necesario para su funcionamiento;

15
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XIX.- Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo para el aprendizaje, tales como
los materiales audiovisuales, servicio de biblioteca, practicas de laboratorio,
practicas de taller, sesiones de grupo, conferencias, mesas redondas, practicas
educativas en las empresas industriales y de servicios, y los deméas que se deriven

de los métodos de ensefianza-aprendizaje;

XX.- Promover y aplicar en un marco de coordinacion reciproca, asistencia académica,

técnica y pedagogica que reciba la SEP;

XXI.- Observar las disposiciones académicas relativas a la ensefianza del alumno que

emita la SEP, por conducto de la autoridad educativa competente;

XXII.- Proporcionar a la Secretaria, a la SEP, y a la autoridad educativa, la informacién
estadistica del servicio educativo que le soliciten;

XIll.- Promover la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados e informar
peribdicamente del mismo a la Secretaria, a la SEP, y a la autoridad educativa;

XXIV.-Promover e impulsar, con la participacion de la iniciativa privada y del sector
social, la constitucion de fondos especiales de financiamiento, para otorgar becas-
crédito a los alumnos que asi lo requieran y cumplan con los requisitos necesarios

para ello; y

XXV.-Las demas que sean afines a su naturaleza.

16
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL H. CONSEJO DIRECTIVO

El objetivo del H. Consejo Directivo es servir como Organo Supremo de Gobierno

de la Universidad Tecnoldgica del Sureste de Veracruz, para lo cual se establecen las

funciones y atribuciones generales y se definen las prioridades a que debera estar

sujetarse las actividades de la Universidad.

VI.

VII.

Las funciones y atribuciones generales del H. Consejo Directivo son:

Establecer en congruencia con el programa sectorial, las politicas y lineamientos
generales asi como las prioridades a que deberan sujetarse las actividades de la
Universidad.

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos de la Universidad y demas
disposiciones de su competencia.

Discutir y aprobar en su caso los proyectos académicos que se le presenten.
Estudiar y, en su caso, aprobar y/o modificar los proyectos de planes y programas
de estudio, mismos que deberan someterse a la autorizacion de la autoridad
educativa y de la SEP.

Autorizar el calendario escolar para cada ciclo.

Establecer los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina conforme a los
cuales la Universidad debera ejercer el presupuesto autorizado en concordancia
con los lineamientos del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado y la
Federacion.

Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y egresos que
integren el presupuesto de la Universidad, asi como la asignacion de recursos
humanos y materiales que apoyen su desarrollo, contando con facultades para
aprobar partidas, sus montos anuales y sus modificaciones, mediante
transferencias y otras analogas y vigilar su ejercicio, sujetandose a lo dispuesto en

las leyes correspondientes.

17
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VIIl. Discutir y, en su caso, aprobar la cuenta anual de ingresos y egresos de la
Institucion y designar al auditor que dictamine sus estados financieros.

IX. Proponer al Gobernador del Estado la designaciéon del Rector de la Universidad.

X. Nombrar a los Directores de Area y de la Carrera a partir de una terna que elabore y
le proponga el Rector de la Universidad.

XI. Conocer y aprobar, en su caso, los informes generales y especiales que le presente
el Rector.

XIl. Examinar, discutir y aprobar, en su caso, con periodicidad anual y previo informe de
comisario y dictamen del auditor externo, los estados financieros que presente el
Rector asi como autorizar, cuando sea necesario, la publicacion de los mismos.

XIll.  Aprobar las normas y bases para cancelar adeudos a cargos a terceros y a favor
de la Universidad, cuando fuera notaria la imposibilidad practica de su cobro
informando de ello a la Contraloria General del Estado.

XIV. Aprobar los instrumentos y normas que regulan las relaciones laborales de la
Universidad con sus trabajadores.

XV. Conocer los dictamenes correspondientes que emita el comisario responsable de
cada ejercicio y adoptar, en su caso, las medidas conducentes.

XVI. Proporcionar al comisario la informacion que le solicite relacionada con las

funciones que desarrolla el Consejo.

XVII. Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia del personal académico.

XVIII. Autorizar la edicién de libros, revistas y produccion de materiales didacticos que
requiera el modelo educativo de la Universidad.

XIX. Reglamentar lo conducente a la expedicidon de comprobantes fiscales deducibles

de impuestos, con base en las disposiciones fiscales vigentes.

18
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19



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

VI. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

20



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

Rector
El H. Consejo Directivo

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

7
°o

El Abogado General,

El titular de la Direccién Académica,

Titular de la Direccion de Vinculacion,

Titular de la Direccidn de Extensién Universitaria,

Titular de la Direccién Administrativa,

Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion,

Jefe de Departamento de Unidad de Género y

Jefe de Departamento de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica

X3

*

X3

*

X3

S

X3

S

X3

S

X3

8

X3

8

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el H. Consejo Directivo de la Universidad.

El titular de este puesto es responsable de dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades
técnicas, administrativas y académicas de la Institucion y dictar los acuerdos tendientes a su cumplimiento, asi
como también aplicar medidas administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la
operacion de la Institucién, acorde a los requerimientos de formacién de los estudiantes y de los sectores
social y productivos del pais.

H. JUNTA DE
DIRECTIVA
RECTORIA
ABOGADO UN!DAD DE
GENERAL GENERO.
DEPARTAMENT UNIDAD DE
O DE ACCESO A LA
Pl ANFACION Y INFORMACION

DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION EXTENSION ADMINISTRATIV
UNIVERSITARIA A

NOVIEMBRE
2015

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

RECTORIA

H. CONSEJO DIRECTIVO
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.
XVI.

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ ’SV

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

Representar legalmente a la Universidad con todas las facultades que requieran de clausula especial
de acuerdo con la ley y otorgar y revocar poderes generales y especiales con o sin clausula de
sustitucion.

Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objetivo, planes y
programas académicos, administrativos y financieros, asi como dictar las disposiciones tendientes a
dicho fin.

Establecer los programas y proyectos institucionales, asi como los proyectos de presupuestos de
ingresos y egresos de la Universidad, presentandolos, en su caso, al H. Consejo Directivo para su
conocimiento y/o aprobacion.

Establecer indicadores de gestibn y sistemas adecuados de medicién, operacién, registro,
informacion, seguimiento, control y evaluacién de los resultados de las operaciones de la Universidad
gque sean necesarios para cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Suscribir a nombre de la Universidad, convenios, acuerdos y/o contratos con el estado y la federacion,
estados y municipios, asi como con instituciones educativas o0 empresas, para la realizacion de sus
fines y hacerlo del conocimiento y, en su caso, de autorizacién del H. Consejo Directivo.

Expedir el Manual General de Organizacion, los reglamentos académicos, administrativos, técnicos y
de procedimientos, asi como los demas instrumentos normativos internos y las modificaciones que
sean procedentes para el adecuado procedimiento y cabal cumplimiento de los objetivos de la
Universidad.

Proponer al H. Consejo Directivo las modificaciones a la Estructura Organica, de acuerdo a las
necesidades y prioridades institucionales, para el buen funcionamiento académico y administrativo de
la Universidad.

Concurrir con voz a las Sesiones del H. Consejo Directivo y presentar un informe sobre el desempefio
y funcionamiento de la Universidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y
los estados financieros correspondientes, haciendo cumplir los acuerdos que se emitan del mismo.
Informar a las principales fuentes de financiamiento de la Universidad sobre el ejercicio de los
recursos financieros.

Nombrar y/o remover al personal técnico, administrativo, docente y directores de area; en el caso de
estos ultimos, se hara previo acuerdo del H. Consejo Directivo y mediante la propuesta de una terna.
Otorgar y revocar poderes, para llevar efecto de representacion legal y actos de administracion.
Promover la capacitacién del recurso humano de la Universidad.

Gestionar la apertura o cierre de carreras, la modificacion a los planes y programas de estudios, asi
como establecer el calendario escolar de la Universidad, con base a los procedimientos que dicte la
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y la Secretaria de Educacién del Estado y con
autorizacion del H. Consejo Directivo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de los Organos Colegiados Superiores.

Administrar la Rectoria bajo condiciones de tiempo completo.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones
inherentes al puesto y al adecuado funcionamiento de la Institucion, incluidas las demas que le

confiera el H. Consejo Directivo y las disposiciones legales aplicables.
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SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

e Las Direcciones, Jefaturas de Area y todo el e Asignar actividades a desarrollar, solicitar
personal administrativo y docente de la informacién y revision de los mismos.
Universidad.

e La Coordinacion General de Universidades Tratar asuntos relacionados con la
Tecnolégicas y Politécnica (CGUTyP). Universidad.

e La Direccion de Educacion Tecnologica (DET). Llevar acabo asuntos relacionados con la

. Universidad.

e Las Universidades Tecnologicas. Intercambiar  informacion  inherente  al

programa educativo y realizar actividades

conjuntas.

e Los Ayuntamientos. e Tratar asuntos relacionados con la
Universidad.

e El Gobierno del Estado. e Tratar asuntos relacionados con la
Universidad.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Abogado General

Jefe inmediato: El Rector

Subordinados La Secretaria

inmediatos:

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Rector, previo acuerdo con el H. Consejo
de ausenciatemporal:

Directivo de la Universidad.

El titular de este puesto es responsable de atender en forma especializada los asuntos legales de la
Universidad para salvaguardar el patrimonio de la Institucidn, resolver los conflictos de caracter laboral, penal,
civil y mercantil y brindar asesoria juridica a las diversas unidades administrativas que conforman la
Universidad asi como dictaminar y determinar legalmente los documentos que procedan.

RECTORIA

ABOGADO GENERAL UNIDAD DE GENERO.

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ACCESO

PLANEACION Y A LA INFORMACION

EVALUCION. PIIRI ICA
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION EXTENSION ADMINISTRATIVA

UNIVERSITARIA

DIRECCION
NOVIEMBRE ADMINISTRATIVA
2015

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO
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VI.
VII.
VI

XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

KVII.
VIII.

XIX.
XX.

XXI.

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ ’SV

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

Representar a la Universidad, mediante poder otorgado por el Rector, en los asuntos legales en los
que ésta sea parte; en juicios laborales que se tramiten ante los tribunales del trabajo; en los amparos
interpuestos en su contra y, en general, intervenir en las reclamaciones que afecten su interés juridico.

Realizar las investigaciones laborales y elaborar, en su caso, los dictamenes correspondientes cuando
se presenten situaciones irregulares del plantel y de sus unidades académicas.

Tomar parte en las controversias laborales de la Universidad.

Intervenir en la elaboracién o modificacion de los diversos reglamentos que regulen las relaciones
laborales entre la Universidad y sus trabajadores.

Coordinar el dictamen de actas administrativas en materia laboral y aplicar las sanciones disciplinarias
correspondientes asi como en los casos procedentes, revocar los citados dictamenes.

Atender en coordinacion con la Direccion Administrativa, las quejas y denuncias de caracter laboral e
inherente que se presenten en la Universidad.

Recibir y atender los recursos de revision que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades previstas en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

Dirigir la formulacion, analisis y revision de los convenios y contratos que la Universidad celebre,
coordinadamente con las areas correspondientes, interviniendo en las negociaciones.

Intervenir en las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, previstas en
la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas para que se obtenga un mejor control de éstas y mejores
condiciones para la Universidad.

Elaborar las actividades del area, con la finalidad de que sean integradas en el Programa Operativo
Anual, Programa Anual de Indicadores e Informe del Rector.

Apoyar en la contratacion del personal de la Universidad, elaborando y supervisando los instrumentos
legales que la soporten.

Gestionar la publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado, de los acuerdos, decretos o
demas instrumentos legales que asi los requieran.

Opinar en la contratacion de Notarios PUblicos o asesores juridicos externos, cuyos servicios requiera
la Universidad.

Asumir la defensa juridica de las resoluciones en que recurran los servidores publicos sancionados de
la Universidad, ante tribunales federales y estatales.

Llevar a cabo las acciones juridicas coordinadamente con la Contraloria Interna en la Secretaria de
Educacién del Estado, en los casos de denuncias y quejas derivadas de irregularidades cometidas por
servidores y ex servidores publicos.

Conducir las gestiones de caracter juridico ante las autoridades competentes para regularizar el
Patrimonio Inmobiliario de la Universidad.

Difundir y vigilar el cumplimiento del marco juridico-normativo.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de los indicadores del Programa Institucional de Desarrollo
correspondientes a la Direccion.

Auxiliar al Rector en las Sesiones del H. Consejo Directivo.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones
inherentes al puesto.

Atender lo concerniente a la Unidad de Genero realizando las siguientes funciones:
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VI.
VII.
VIIIL.
IX.

Velar para que en la Universidad se cumpla el principio de Igualdad entre mujeres y hombres.
Sensibilizar e informar a toda la comunidad universitaria sobre la importancia de incorporar la
Igualdad entre mujeres y hombres en la Universidad y sobre la necesidad de su participacion
activa en la elaboracion y desarrollo del Plan de Igualdad que se esta realizando.

Vigilar el cumplimiento del principio de igualdad en la Universidad y proponer medidas dentro
de las politicas universitarias, basadas en la normativa legal.

Facilitar la elaboracidn y el desarrollo del diagnéstico y del Plan de Igualdad.

Difundir el compromiso adquirido, los resultados del diagnéstico y del desarrollo del Plan de
Igualdad.

Motivar a la comunidad universitaria para participar en el proceso.

Negociar y aprobar la propuesta del Plan de Igualdad.

Impulsar la difusién del Plan de Igualdad dentro de la universidad y promover su implantacion.
Informar a la comunidad universitaria sobre las acciones que se van a desarrollar.

Informar a la comunidad universitaria sobre las acciones que se van a desarrollar en la
universidad.
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e El Rector. e Acordar con el Rector todos los asuntos de
su competencia.

e Las unidades administrativas de la e Solicitar informacién y coordinarse en la

Universidad. realizacion de actividades, proyectos e
informes y reportes institucionales.

e La secretaria del Director. e Asignar las actividades a desarrollar,
solicitar informacion y revision de los
mismos.

e La Contraloria Interna. e Representar a la Rectoria de la UTSV.

e La SEFIPLAN. e Realizar trdmites administrativos.

e La Junta de Conciliacién y Arbitraje. e Atender los juicios laborales que se puedan
presentar dentro de la Universidad.

e La Agencia del Ministerio Publico y Juzgados. e Levantar actas y denuncias que se
suscitaran en la Universidad.

e La Direccion de Educacion Tecnologica (DET). e Llevar a cabo trdmites relacionados con la
Universidad.

e La Coordinacion General de Universidades e Llevar a cabo trdmites relacionados con la

Tecnolégicas y Politécnica (CGUTYP). Universidad.
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SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Suplencia en caso

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion.
Jefe inmediato: El Rector

Subordinados E: Jefel_de Ofécm.a.de P_Ianeauon y Evaluacion.
inmediatos: El Analista Administrativo.

La Secretaria del Jefe de Departamento.

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Rector.

El titular de este puesto es responsable de elaborar programas institucionales, que permitan orientar las
acciones de la universidad, los cuales sirven de guia, para que se lleven a cabo las actividades dentro de un
marco Institucional, mediante lineas estratégicas, procesos, objetivos, metas y acciones a corto, mediano y
largo plazo, asi como dar seguimiento a las mismas con la finalidad de evaluar el cumplimiento eficaz y
eficiente de las metas y proyectos que aseguren el cumplimiento de la Misién y Vision de la Universidad.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

RECTORIA

ABOGADO GENERAL UNIDAD DE GENERO.

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ACCESO A

PLANEACION Y LA INFORMACION

EVALUCION. PUBLICA.
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION EXTENSION ADMINISTRATIVA

UNIVERSITARIA

NOVIEMBRE
2015

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO
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I. Coordinar, supervisar y elaborar el Informe de Labores del Rector, asi como la presentaciéon en formato
PowerPoint del informe para su presentacion ante el H. Consejo Directivo.

II. Coordinar, supervisar y revisar a través de reuniones la elaboracién del Programa de Fortalecimiento de
la Calidad en la Educacion Superior (PROFOCIE), con la finalidad de obtener recursos alternos, que
permitan alcanzar las metas institucionales establecidas en dicho documento, para la mejora de la
oferta educativa.

lll. Revisar y actualizar el Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), con la finalidad de que este se
convierta en el eje rector de las actividades académicas y administrativas de la Universidad.

IV. Coordinar y revisar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) y el Programa Anual de
Indicadores (PAI) y el Programa Anual de Indicadores de Gestion en donde se establecen las
actividades principales de la universidad.

V. Dar seguimiento a las actividades y/o metas institucionales establecidas en el Programa Institucional de
Desarrollo (PIDE), Programa Operativo Anual (POA) y el Programa Anual de Indicadores (PAl), con la
finalidad de conocer y verificar el grado de cumplimiento de las mismas.

VI. Elaborar e integrar el llenado de los Cuestionarios Estadisticos de Educacion Superior (Formatos 911), el
cual permite tener un panorama general de los datos institucionales, para la toma oportuna de
decisiones.

VII. Supervisar y revisar la elaboracién del Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de
Universidades Tecnol6gicas (MECASUT) de la UTSV y la Evaluacién Institucional (EVIN), donde se
establecen los indicadores institucionales, que permiten evaluar y medir los resultados obtenidos.

VIII. Integrar el seguimiento de acuerdos del H. Consejo Directivo, el cual permite evaluar el cumplimiento de
los acuerdos.
IX. Elaborar y/o revisar el Sistema Integral de Evaluacion, el cual permite conocer la matricula actual de la
universidad, las bajas y sus causas.
X. Elaborar el informe Sectorial para Cuenta Publica.
XI. Elaborar y/o revisar de las solventaciones de la Evaluacion Programatico Presupuestal de la UTSV.
XII. Participar en la reunién con la alta direccién, para supervisar y dar seguimiento a los indicadores del
Sistema de Gestion de Calidad.
XIll. Elaborar y/o revisar los indicadores del Sistema de Gestidon de Calidad (SGC), el cual permite conocer el
grado de avance de las metas planeadas, para la implementacién de mejoras en nuestros procesos.
XIV. Coordinar las actividades para la aplicacion de las encuestas de Trayectorias Educativas.
XV. Dar seguimiento a las metas establecidas en el Programa de Desarrollo.

XVI. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

e El Rector. e Acordar con él todos los asuntos de su
competencia.

e El personal subordinado. e Asignar las actividades a desarrollar,
solicitar informacion y revisiébn de los
mismos.

e Las demas unidades administrativas de la e Solicitar informacion para la elaboracién de

Universidad. proyectos, informes, programas y procesos
de la Institucion.

e La Direccion de Educacion Tecnologica (DET). e Entregar y solicitar informes, proyectos,
procesos y programas Institucionales.

e La Coordinacion General de Universidades e Enviar y solicitar los informes, proyectos,
Tecnolégicas y Politécnica (CGUTYP). procesos y programas.
e La Contraloria Interna. e Entregar la informacion institucional.
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Nombre del Puesto: Unidad de Género.
Jefe inmediato: El Rector
NA

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

. . Comisién Escalafonaria de Ingreso de Personal Administrativo.
de ausenciatemporal:

El titular de este puesto es responsable de propiciar dentro de la institucion una cultura de respeto a los
derechos humanos que no permita ningln tipo de discriminacion, hostigamiento o violencia, promueva la
igualdad entre hombres y mujeres y la conciliacién entre la vida familiar y laboral; asi mismo, asume la
responsabilidad de promover acciones para prevenir cualquier tipo de hostigamiento y de aplicacion de los
principios de igualdad dentro de la comunidad universitaria.

RECTORIA
ABOGADO GENERAL UNIDAD DE GENERO.
DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ACCESO A
PLANEACION Y LA INFORMACION
EVALUCION. PUBLICA.
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE EXTENSION DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION UNIVERSITARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO

NOVIEMBRE
2015
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. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) y el Programa Anual de Indicadores

(PAI) y el Programa Anual de Indicadores de Gestiébn en donde se establecen las actividades
principales de la universidad.

. Revisar e integrar el Informe de Labores del Rector, asi como apoyo en la realizacién de la presentacion

en formato PowerPoint del informe, para su presentacion ante el H. Consejo Directivo.

. Participar y coordinar la elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Calidad en la Educacion

Superior (PROFOCIE), con la finalidad de obtener recursos alternos, que permitan alcanzar las metas
institucionales establecidas en dicho documento, para la mejora de la oferta educativa.

. Participar en la actualizacion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), con la finalidad de que este

se convierta en el eje rector de las actividades académicas y administrativas de la Universidad, asi
como dar seguimiento a las metas.

. Participar en el llenado de los Cuestionarios Estadisticos de Educacién Superior (Formatos 911), el cual

permite tener un panorama general de los datos institucionales, para la toma oportuna de decisiones.

Revisar, e integrar el Avance Cuatrimestral del Programa Operativo Anual, asi como los reportes
mensuales del Programa Anual de Indicadores (PAI) y el Programa Anual de Indicadores de Gestion
(PAIG).

Elaborar el reporte de seguimiento del POA, PAI y PAIG, con la finalidad de conocer y verificar el grado
de cumplimiento de las mismas.

Elaborar las solventaciones de la Evaluacién Programatico Presupuestal de la UTSV.

. Elaborar los indicadores del Sistema de Gestidon de Calidad (SGC), el cual permite conocer el grado de

avance de las metas planeadas, para la implementacién de mejoras en nuestros procesos.

. Apoyar en las actividades para la aplicacion de las encuestas de Trayectorias Educativas.

XI.
XIL.
Xl

Dar seguimiento a las metas establecidas en el Programa de Desarrollo.
Mantener actualizada la Estadistica del Departamento.
Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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e ElI Jefe de Departamento de Planeacién y e Recibir y atender las instrucciones emitidas
Evaluacion. por el mismo.

e Las demas unidades administrativas de la ¢ Revisar la informacién proporcionada por las
Universidad areas para la elaboracion de informes,

programas y proyectos institucionales.

e La Coordinacion General de Universidades e Solicitar asesoria de la informacion

Tecnolégicas y Politécnica. (CGUTyP). requerida por la dependencia, asi como el
envio de la misma.

e La Direccion de Educacion Tecnologica (DET). e Solicitar asesoria de la informacion

requerida por la dependencia, asi como el
envio de la misma.
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Nombre del Puesto: Unidad de Acceso a la Informacion.
Jefe inmediato: El Rector
NA

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

. . Comisién Escalafonaria de Ingreso de Personal Administrativo.
de ausenciatemporal:

La Unidad de Acceso a la Informacion Puablica de la Universidad Tecnolégica del Sureste de Veracruz es la
unidad encargada de garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, asi como proteger los
datos estrictamente personales, conforme a lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Veracruz.

RECTORIA
ABOGADO GENERAL UNIDAD DE GENERO.
DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ACCESO A
PLANEACION Y LA INFORMACION
EVALUCION. PUBLICA.
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE EXTENSION DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION UNIVERSITARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NOVIEMBRE ADMINISTRATIVA
2015

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO
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I. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y el Programa Anual de Indicadores
(PAI) y el Programa Anual de Indicadores de Gestiébn en donde se establecen las actividades
principales de la universidad.

Il. Revisar e integrar el Informe de Labores del Rector, asi como apoyo en la realizacién de la presentacion
en formato PowerPoint del informe, para su presentacién ante el H. Consejo Directivo.

lll. Participar y coordinar la elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Calidad en la Educacion
Superior (PROFOCIE), con la finalidad de obtener recursos alternos, que permitan alcanzar las metas
institucionales establecidas en dicho documento, para la mejora de la oferta educativa.

IV. Participar en la actualizacion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), con la finalidad de que este
se convierta en el eje rector de las actividades académicas y administrativas de la Universidad, asi
como dar seguimiento a las metas.

V. Participar en el llenado de los Cuestionarios Estadisticos de Educacion Superior (Formatos 911), el cual
permite tener un panorama general de los datos institucionales, para la toma oportuna de decisiones.

VI. Revisar, e integrar el Avance Cuatrimestral del Programa Operativo Anual, asi como los reportes
mensuales del Programa Anual de Indicadores (PAI) y el Programa Anual de Indicadores de Gestion
(PAIG).

VII. Elaborar el reporte de seguimiento del POA, PAl y PAIG, con la finalidad de conocer y verificar el grado
de cumplimiento de las mismas.
VIII. Elaborar las solventaciones de la Evaluacion Programético Presupuestal de la UTSV.

IX. Elaborar los indicadores del Sistema de Gestién de Calidad (SGC), el cual permite conocer el grado de
avance de las metas planeadas, para la implementacion de mejoras en nuestros procesos.

X. Apoyar en las actividades para la aplicacion de las encuestas de Trayectorias Educativas.

XI. Dar seguimiento a las metas establecidas en el Programa de Desarrollo.

XIl. Mantener actualizada la Estadistica del Departamento.
XIlll. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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e El Jefe de Departamento de Planeacién y e Recibir y atender las instrucciones emitidas
Evaluacion. por el mismo.

e Las demas unidades administrativas de la ¢ Revisar la informacién proporcionada por las
Universidad areas para la elaboracion de informes,

programas y proyectos institucionales.

e La Coordinacion General de Universidades e Solicitar asesoria de la informacion

Tecnolégicas y Politécnica. (CGUTyP). requerida por la dependencia, asi como el
envio de la misma.

e La Direccion de Educacion Tecnologica (DET). e Solicitar asesoria de la informacién

requerida por la dependencia, asi como el
envio de la misma.
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Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausenciatemporal:

Director Académico.
El Rector

Los Jefes de Carreras.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
El Jefe de Departamento de Idiomas y Servicios Bibliotecarios.

El servidor publico que designe el Rector, previo acuerdo con el H. Consejo

Directivo de la Universidad.

El titular de este puesto es responsable de fortalecer el modelo educativo de la Universidad, considerando las
premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnolédgica, competitividad profesional y valoracion
social, para atender la educacion superior tecnoldgica a través de los programas educativos que oferte la
Institucion, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestion institucional.

UNIVERSITARIA

RECTORIA
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
ACADEMICA VINCULACION EXTENSION ADMINISTRATIVA

NOVIEMBRE
2015

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA

H. CONSEJO DIRECTIVO
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Proponer politicas institucionales que regulen el quehacer académico de la Universidad asi como de
los programas educativos que se ofertan.

Promover y gestionar convenios académicos de colaboracién nacional e internacional, en
corresponsabilidad con la Direccién de Vinculacion y Direcciones de carrera.

Coadyuvar en la gestién para la apertura y/o cierre de programas educativos de acuerdo a los
lineamientos generales que para tal efecto emitan las dependencias educativas federales y estatales,
preservando la pertinencia de la oferta y modelo educativo de la Universidad.

Participar en el proceso de evaluacién externa que se lleven a cabo por los organismos
acreditadores/certificadores, a los programas educativos atendiendo y solventando las areas objeto de
estudios competentes a la Direccion.

Impulsar y gestionar la capacitacion, actualizaciéon y certificacién del personal docente para el
fortalecimiento de los programas educativos.

Promover y gestionar cursos extracurriculares para el alumnado para el aprendizaje de un segundo
idioma.

Gestionar en conjunto con las Direcciones de Carrera la adquisicion del material bibliohemerogréafico
para cubrir las necesidades que al respecto requieren los programas educativos.

Dar seguimiento a las Lineas de Investigacion Aplicada y de Desarrollo Tecnolégico (LIIADT) que
desarrollan los Cuerpos Académicos de la Institucion, en coordinacion con los Directores de Carrera y
los Representantes de cada Cuerpo Académico.

Llevar el seguimiento de los apoyos gestionados y recibidos por el Programa de Desarrollo del
Profesorado (PRODEP), en coordinacion con el Representante Institucional.

Efectuar el seguimiento al Programa Institucional de Tutorias para valorar su cumplimiento, pertinencia
y eficacia.

Llevar a cabo acciones inherentes a la Contraloria Social de la Universidad ante el Programa de
Desarrollo del Profesorado(PRODEP), con la finalidad de supervisar y vigilar que las obras, apoyos y
servicios que se reciban a través de este Programa se proporcionen con transparencia, oportunidad y
calidad; informando de ello a las instancias federales correspondientes.

Elaborar programas y proyectos institucionales que contribuyan al mejoramiento y fortalecimiento
académico de la Institucién y a la obtencion de recursos alternos.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo para planear acciones que
potencialicen las expectativas de crecimiento y desarrollo de la Universidad, contando con un
instrumento rector que guie el quehacer universitario.

Planear y programar las actividades e indicadores competentes al area para que sean integradas al
Programa Operativo Anual de la Institucion.

Dar seguimiento a los indicadores del area contenidos en los Programas de Trabajo Institucional para
valorar el cumplimiento de las actividades, metas y objetivos propuestos.

Supervisar el cumplimiento de los procesos del area dados de alta en el Sistema de Gestion de la
Calidad para contribuir al mantenimiento de la Universidad bajo los estandares de calidad.

XVII. Participar en las comisiones académicas de trabajo que convoquen las dependencias educativas de la

Federacion y del Estado, previa autorizacién del Rector.

XVIII. Participar en las reuniones de trabajo que convoque el titular del area y/o unidades administrativas

homdlogas para atender asuntos de relevancia y trascendencia para el mejoramiento y progreso
institucional.
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XIX.Asistir al Rector en los eventos y actividades oficiales que designe convenientes.

XX. Promover la capacitacion del personal subordinado para mejorar su desempefio laboral.

XXl.Gestionar el suministro de los recursos y materiales que requiera la Direccién y el personal de las areas
subordinadas con la finalidad de facilitar la realizacién de sus funciones laborales.

XXII. Supervisar el desempefio del personal subordinado para salvaguardar la disciplina, eficacia, eficiencia
y productividad en el trabajo.

XXIIl. Revisar, atender y/o canalizar la correspondencia de la oficina de la Direccion.

XXIV.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones
inherentes al puesto y areas subordinadas.
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El Rector.

Las Unidades Administrativas de la

Universidad.

El personal subordinado.

Acordar con él todos los asuntos de su
competencia.

Solicitar y/o entregar informacion 'y
coordinarse en la realizacion de las
actividades, proyectos, informes o reportes
institucionales.

Asignar las actividades a desarrollar,
solicitar informacion y revision de las
mismas.

La Coordinacion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnica (CGUTYP).
La Direccion de Educacién Tecnoldgica (DET).

El Programa de Desarrollo del Profesorado
(PRODEP).

Los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES).

Las Instituciones de Educacion Superior
Nacionales y Extranjeras.

Recibir y entregar informacion inherente a la
oferta educativa de la Universidad.

Recibir y entregar informacién inherente a la
oferta educativa de la Universidad.

Tratar asuntos relacionados con los Apoyos
PRODEP (convocatorias, solicitud de
apoyos, beneficiarios, reportes de recursos
recibidos y actividades de Contraloria
Social).

Tratar asuntos relacionados con la
evaluacion externa de los programas
educativos.

Establecer contacto para el desarrollo de
convenios de intercambio y/o movilidad
académica.
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Nombre del Puesto: Director de Vinculacion.
Jefe inmediato: El Rector.

Subordinados

inmediatos: El Jefe de Departamento de Centro de Negocios.

El Jefe de Departamento de Calidad.

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Rector, previo acuerdo con el H. Consejo
de ausenciatemporal: Directivo de la Universidad.

El titular de este puesto es responsable de fomentar de manera permanente la participacién de los diferentes
sectores de la sociedad en la operacion de la Universidad, a través de la concertacion de acuerdos de
cooperacion, colaboraciéon y coordinacion de apoyo mutuo con los diferentes sectores e identificar
permanentemente necesidades de formacion y capacitacion de recursos humanos que requieren los sectores
productivo, educativo y social.

RECTORIA
I
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE EXTENSION DIRECCION
UNIVERSITARIA ADMINISTRATIVA

ACADEMICA DE VINCULACION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA

NOVIEMBRE H. CONSEJO DIRECTIVO

2015
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VI.
VII.

VIII.

XI.

Supervisar, coordinar y revisar las vinculaciones en tramite, el seguimiento a egresados, la bolsa de
trabajo, la educacién continua, las visitas industriales y la firma de convenios.

Emitir oficios, informes, reportes y procesos.

Dar seguimiento a los indicadores de la Direccion establecidos en el Programa Institucional de
Desarrollo, Programa Anual de Indicadores, Programa Operativo Anual y en el Sistema de Gestién de
la Calidad de la UTSV para corroborar su cumplimiento y alcance de acuerdo a los valores planeados.
Elaborar los informes de las actividades desarrolladas en el area para su reporte a las instancias
internas y externas que correspondan.

Estructurar el Programa Operativo Anual de la Direccion para su integracién al Programa General de
la Universidad.

Revisar los reportes de datos correspondientes al area para la elaboracién de los Cuestionarios
Estadisticos de Educacion Superior (Formatos 911).

Supervisar la elaboracion de los datos estadisticos de la Direccién para su integracién al Modelo de
Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas asi como para el Reporte de
la Evaluacion Institucional

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo y en el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.

Efectuar vinculaciones con el sector productivo y social y con instituciones educativas para generar
convenios de colaboracién académica y tecnoldgica.

Elaborar programas institucionales que contribuyan al desarrollo y crecimiento institucional.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones
inherentes al puesto.
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El Rector.

El personal subordinado.

Las demas unidades administrativas de
Universidad.

La Secretaria de Economia.

Las Camaras empresariales.
Los Ayuntamientos Municipales.

Las Industrias o empresas de la region.

El Servicio Estatal de Empleo.

Las Instituciones de Educacion Superior.

la

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL SURESTE DE VERACRUZ

Acordar con él todos los asuntos de su
competencia.

Asignar las actividades
solicitar informacion y
mismas.

Solicitar y/o entregar informacién vy
coordinarse en la realizacion de las
actividades, proyectos, informes o reportes
institucionales.

a desarrollar,
revision de las

Tratar asuntos relacionados con la
Incubadora.

Llevar a vinculaciones y convenios.

Realizar vinculaciones, convenios, apoyos y
bolsa de trabajo.

Realizar visitas industriales, estadias, bolsa
de trabajo, educacion continua, prestacion
de servicios tecnolégicos y convenios.
Realizar cursos de capacitacién, los cuales
benefician a la comunidad en general.
Generar convenios de  colaboracién

académica y tecnoldgica.
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Nombre del Puesto: Director de Extension Universitaria.
Jefe inmediato: El Rector.

Subordinados - L
Jefe de Departamento de Servicios Médicos.

inmediatos: T o
Jefe de Departamento de Comunicacion y Difusion.
Jefe de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Rector, previo acuerdo con el H. Consejo

de ausenciatemporal: Directivo de la Universidad.

Planear, organizar, autorizar, dirigir y evaluar los proyectos y programas de difusiéon, promocién, divulgacion y
extension universitaria; tendiente al fortalecimiento y proyeccion del quehacer institucional en los sectores
educativos, social y de comunicacion, impulsando y fomentando los valores culturales, artisticos y deportivos
en la comunidad universitaria y sociedad en general.

RECTORIA
|
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE EXTENSION DIRECCION
UNIVERSITARIA ADMINISTRATIVA

ACADEMICA DE VINCULACION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO

NOVIEMBRE
2015
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Promover la creacion de espacios dedicados a la difusién y extension universitaria, actividades
culturales y deportivas.

Planear las estrategias de promocion y difusion de los Programas y el quehacer universitario.

Impulsar la formacion de grupos representativos de la universidad en la ciencia, tecnologia, arte, la
cultura y el deporte.

Evaluar el impacto de la difusion y promocion de los diversos programas

Realizar la induccion al puesto de trabajo del personal de Nuevo ingreso a su cargo.
Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

Participar en la elaboracion del plan institucional de desarrollo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del rector y las que emanen de los érganos colegiados
superiores.

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

Controlar el adecuado uso y aplicacién de los recursos econdmicos de la direccion.
Promover la capacitaciéon de su personal de confianza y administrativo.

Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del sistema de calidad vigente.
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e El Rector.

e El personal subordinado.

e Las demas unidades administrativas de la
Universidad.

e La Coordinacion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas (CGUTyP).
e La Direccion de Educacion Tecnoldgica (DET).

e La Secretaria de Educacion Publica (SEP).
e La Secretaria de Educacion de Veracruz
(SEV).

e Las Instituciones Educativas.

e Los Municipios.

Acordar con él todos los asuntos de su
competencia.

Asignar las actividades
solicitar informacion y
mismas.

Solicitar y/o entregar informacién vy
coordinarse en la realizacion de las
actividades, proyectos, informes o reportes
institucionales.

a desarrollar,
revision de las

Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area que se requiera.
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Nombre del Puesto: Director Administrativo.
Jefe inmediato: El Rector.
Subordinados
; : . Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
inmediatos: : .
Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién.
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Rector, previo acuerdo con el H. Consejo

de ausenciatemporal: Directivo de la Universidad.

El titular de este puesto es responsable de administrar, controlar y supervisar los recursos humanos,
financieros y materiales de la Universidad mediante la ejecucion de los procesos de equipamiento,
construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica, el ejercicio y control presupuestal, la administracion
del personal y adquisicion de bienes y servicios; con la finalidad de que las unidades administrativas cuenten
con los recursos con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de sus

resionsabilidades y funciones.

RECTORIA
]
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
i ) EXTENSION ADMINISTRATIVA
ACADEMICA DE VINCULACION UNIVERSITARIA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTORIA H. CONSEJO DIRECTIVO

NOVIEMBRE
2015
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.

KVII.

VIII.
XIX.
XX.

XXI.

KX

Atender los asuntos administrativos, presupuestales y financieros de la Universidad.

Controlar y resguardar el patrimonio de la Universidad.

Aplicar los mecanismos disciplinarios de administracion y control al personal académico y
administrativo.

Aplicar los mecanismos de contratacion del personal docente y administrativo ajustandose a la
normatividad establecida.

Coordinar las actividades de capacitacion del personal directivo y administrativo.

Proveer de manera oportuna y eficiente las herramientas de trabajo necesarias para el buen desarrollo
de las actividades académico - administrativas de la Universidad.

Vigilar el mantenimiento adecuado de las instalaciones, mobiliario y equipo de trabajo de la
Universidad.

Conducir y supervisar la correcta operacion de los procesos y procedimientos relativos a la adquisicion
y contratacién de bienes, obras y servicios asi como el abastecimiento de recursos materiales y la
prestacion de los servicios generales.

Organizar, dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucion de programas y acciones de proteccién y
seguridad para salvaguardar la integridad del personal y los bienes de la Institucién.

Administrar los recursos financieros y materiales de la Universidad, conforme a las prioridades
institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y
oportunidad.

Dirigir y supervisar la integraciéon y ejecucién de los programas de equipamiento y de mantenimiento
de la infraestructura fisica de la Universidad.

Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion eficiente del
personal, promoviendo a la vez su desarrollo individual y profesional en beneficio del fortalecimiento y
crecimiento de la Institucion.

Supervisar y/o participar en la revision de los instrumentos laborales que se establezcan en relacion al
personal de la Universidad.

Supervisar la correcta operacion de los procesos y procedimientos de adquisiciones de servicios,
equipamiento y construccion, de acuerdo a las disposiciones legales.

Integrar y proporcionar a las &reas de la Universidad, las normas y procedimientos para la
contratacién de bienes y servicios asi como otorgar las autorizaciones en la materia.

Supervisar la correcta aplicacion de especificaciones técnicas de equipamiento tecnoldgico, guias
mecanicas y guias de equipamiento, con base en los planes y programas de estudio, emitidos por la
Universidad.

Participar en el grupo interdisciplinario de docencia, en donde se analizan y deciden los planes y
programas de estudios, para que, con base en ello, formular el programa de equipamiento, donadores
y transferencias.

Aplicar la normatividad y coordinar la autorizacion de las guias e instructivos para el equipamiento y
mantenimiento de equipo de la Universidad.

Realizar el dictamen técnico de los equipos que ofrecen los proveedores, apoyandose en las
direcciones de carreras.

Participar en el desarrollo de programas y convenios en los diferentes d&mbitos de la Universidad que
se lleven a cabo con autoridades de seguridad publica, proteccion civil, servicios de emergencia e
instituciones de salud locales, a fin de contar con su apoyo en caso de emergencia.

Determinar las barreras perimetrales, la sefializacion, alumbrado y equipo de seguridad que deba
colocarse en las instalaciones de la Universidad y coordinar la realizacion de programas de
capacitacion para su entendimiento y operacion.

Establecer y difundir los mecanismos y registros para controlar el acceso del personal, alumnos,
visitantes y vehiculos, como medidas de previsién y seguridad.
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Elaborar la informacion correspondiente al area para su integracion a las carpetas de las sesiones del
H. Consejo Directivo.
Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones
inherentes al puesto.
Atender lo concerniente a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Recabar y difundir la informacién de oficio a que se refiere esta ley.
Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la ley, las solicitudes de acceso a la
informacién publica.
Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resoluciéon en los
términos de esta ley.
Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada o confidencial;
Elaborar el catdlogo de la informacion o de los expedientes clasificados como reservados.
Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencion a las solicitudes de
acceso a la informacion publica;
Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la ley y el instituto en materia de
ordenamiento, manejo, clasificacién y conservacion de los documentos, registros y archivos;
Preparar, conforme a los lineamientos del instituto, los formatos sugeridos para la solicitudes
de acceso a la informacion publica, asi como para la correccion de datos estrictamente
personales;
Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informaciéon publica
requerida;
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion, principalmente
en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten, y en su caso,
orientando los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacion
publica que solicitan y de la que no se dispone;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y los
costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos observados para las respuestas;
Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion
publica los deberes que deban a sumirse para su buen uso y conservacién y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de esta ley; y
Garantizar y agilizar el flujo de la informacién entre los sujetos obligados y los particulares.
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e ElRector. e Acordar con el Rector todos los asuntos de
su competencia.

e Las demas unidades administrativas de la e Solicitar y/o entregar informacion vy

Universidad. coordinarse en la realizacion de las

actividades, proyectos, informes o reportes
institucionales.

e El personal subordinado. e Asignar las actividades a desarrollar,
solicitar informacion y revision de los
Mismos.
e La SEFIPLAN (Secretaria de Finanzas y e Revisar los estados financieros, los
Planeacion). Reportes Trimestrales y la Cuenta Publica.
e La Contraloria General. e Hacer entrega de los reportes de Compras,

Ingresos Propios, Estados del Ejercicio del
Presupuesto, etc.

e La Coordinacion General de Universidades e Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
Tecnolégicas y Politécnica (CGUTYP). relacionada con el area administrativa que
se requiera.

e La Direccién de Educacion Tecnoldgica (DET). e Recibir, tramitar y/o enviar toda informacion
relacionada con el area administrativa que
se requiera.

e Las Otras Dependencias Gubernamentales. e Realizar cualquier asunto administrativo que
se requiera.

e Los Proveedores y Publico en General. e Realizar cualquier asunto administrativo que
se requiera.
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RECTOR

L.C. ANGEL ADOLFO PEREZ DEL VALLE
ABOGADO EN GENERAL

ING. MAGALI DEL CARMEN HUESCA HERRERA
DIRECTORA ACADEMICO

LIC. FERNANDO DAVID MARTl’Nl;Z DIAZ
DIRECTOR DE VINCULACION

M.l. PATRICIA GUADALUPE GAMBOA RODRIGUEZ
DIRECTORA ADMINISTRATIVO
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