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Con base en la Metodologia para la elaboracion de Manuales Administrativos de 2014,
aprobada por el Estado de Veracruz-Llave, el presente Manual de Organizacion es un
documento que describe la estructura organica de la Universidad Tecnoldgica del Centro de

Veracruz, asi como sus funciones y atribuciones.

La Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz (UTCV), como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonios propios, es
una Institucion de Educacion Superior que otorga estudios de nivel “C”, de acuerdo al

Consejo Internacional de Normalizacién de la Educacion.

La informacion contenida se ha estructurado de manera que facilite su consulta y apoyo a las
actividades correspondientes por area de adscripcion, para ello se debe considerar lo
siguiente:

e Antecedentes. Se describe las razones para la creacion de la Universidad

Tecnoldgica del Centro de Veracruz, la fecha de inicio y sus objetivos.

e Estructura organica. Muestra de manera general las areas y los puestos que las

integran, asi como los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad.

e Marco juridico. Se relaciona con los ordenamientos que dan fundamento y norman
las atribuciones y responsabilidades de la Universidad Tecnoldgica del Centro de

Veracruz en los ambitos federal, estatal e interno de este organismo.

e Atribuciones. Describe las facultades otorgadas a la Universidad Tecnologica del
Centro de Veracruz de acuerdo al Convenio de Coordinacion y Decreto de Creacion.

e Descripcion de los puestos. Consigna de manera clara y sencilla las actividades que le

corresponden a cada puesto contenido en la estructura organica.
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Para facilitar su consulta, es necesario mencionar los aspectos que componen la descripcion
de puestos:
e I|dentificacion. Indica el nombre del puesto, el jefe inmediato y los subordinados

inmediatos.

e Descripcion general del puesto. Contiene de manera breve la(s) funcion(es) que son
responsabilidad del titular del puesto.

e Ubicacion en la estructura organica. Se presenta un organigrama donde se muestra el
puesto de manera remarcada, el puesto inmediato superior, similares jerarquicos y, en

Su caso, los subordinados.

e Funciones. Se enuncia de manera clara y concreta las funciones inherentes al puesto
gue se describe, correspondiente al desempefio de actividades de asesoramiento,
direccién, inspeccion, vigilancia, fiscalizacion y control de las acciones generales de la
UTCV.

e Coordinacion interna y externa. Se describe la relacion que existe entre el puesto y las
areas internas de la UTCV, asi como con los organismos, instituciones o

dependencias.

e Firmas de autorizacion. Para cumplir con la formalidad que exige este Manual de
Organizacion, aparecen las firmas de las autoridades de la Institucion (integrantes del
Consejo Directivo, Rector y Director de Administrativo de la Universidad Tecnoldgica

del Centro de Veracruz).

e Validacién por parte de la Contraloria General.
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De conformidad con las estrategias del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, la creacion y
operacion de nuevas instituciones de ensefianza superior requerian que se realizara bajo
mecanismos de concurrencia y corresponsabilidad del Gobierno Federal y de los Gobiernos
de los Estados, donde la demanda superara la capacidad instalada y existieran condiciones

para el buen desempefio educativo.

Es por eso que, desde el afio 2001, la administracion municipal en conjunto con las
autoridades estatales y federales tuvieron la vision de emprender lo que hasta ese momento

parecia un proyecto ambicioso y retador.

Durante los afios 2001 y 2003, se realizd el estudio de factibilidad que daria la pauta al
proceso de creacion de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz. Se determiné la
oferta educativa de la Institucién para satisfacer la demanda de profesionales de los diversos
sectores de la region, con cuatro programas educativos: Técnico Superior Universitario en
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, area Informéatica Administrativa; Técnico
Superior Universitario en Tecnologia de Alimentos; Técnico Superior Universitario de

Mantenimiento Industrial, y Técnico Superior Universitario en Comercializacion.

Asi mismo, el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, en el aspecto educativo,
establecié entre sus principales propésitos el fomento a la investigacion tecnoldgica para
apoyar las actividades productivas del Estado, correspondiendo al Sistema Educativo
Veracruzano, en el marco de la concurrencia de voluntades con la Federacién, dar respuesta

a las demandas de la sociedad en acelerado proceso de cambio.

Es por ello que el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave suscribié un
Convenio de Coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica para la creacion, la
operacion y el apoyo financiero de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz, cuyo
propoésito es contribuir a consolidar los programas de desarrollo de la Educacion Superior

Tecnoldgica en la Entidad.
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La Institucibn se constituyd como miembro del Sistema Nacional de Universidades
Tecnologicas, y mediante el Decreto publicado el dia 09 de noviembre de 2004, en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz, en el numero 224, tomo CLXXI, se cre6 la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, con caracter de Organismo Publico Descentralizado del

Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonios propios.

Para el mes de mayo del afio 2004, se tuvo 268 solicitudes de ingreso a la Universidad. Ante
la fuerte demanda que se tuvo, el 11 de octubre de 2004, se impartié un curso propedéutico
de introduccion y regularizacion, en el que participaron 207 aspirantes. Finalmente, el 03 de
enero de 2005, iniciaron oficialmente las actividades de la Universidad Tecnoldgica del
Centro de Veracruz de la primera generacion 2005-2006, con una matricula de 199 alumnos

inscritos.

De acuerdo al Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, los Centros de Cultura, las
Escuelas y los Tecnoldgicos recibiran un apoyo sin precedentes para proveer a la poblacion
de los servicios educativos que generen una mayor movilidad social y promuevan una

reduccion de la desigualdad en la sociedad.

Actualmente, es una Institucibn de Educacion Superior que atiende a una poblacion
estudiantil de 3869 alumnos y tiene como propdsito coadyuvar al desarrollo de la region —de
conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016—, principalmente a través de
sus egresados, los cuales son profesionistas capaces de aplicar todos sus talentos en la
sociedad cambiante, adiestrados en el uso de la tecnologia y preparados para desarrollar su

potencialidad de aprendizaje permanentemente.
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Constituciones:

£G

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave.

Leyes:

e Ley Organica Numero 58 del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.

e Ley General de Educacion.

e Ley de Educacion del Estado de Veracruz-Llave.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

e Leyde Ingresos para el Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de los Bienes
Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz-Llave.

e Ley 848 de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

¢ Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (Infonavit).
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Caodigos:

e Codigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Decretos:

e Decreto de la Creacién de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz,
publicado en la Gaceta Oficial del Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, el
09 de noviembre de 2004.

e Decreto de Presupuestos de Egresos.

Reglamentos:

¢ Reglamento Interno de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz.

¢ Reglamento Académico de Estudiantes de la Universidad Tecnologica del Centro de
Veracruz.

¢ Reglamento para el Otorgamiento de Becas.

¢ Reglamento para la Comision de Pertinencia de la Universidad Tecnoldgica del Centro
de Veracruz.

e Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Universidad Tecnoldgica del
Centro de Veracruz.

e Reglamento de Practicas y Visitas de la Universidad Tecnologica del Centro de
Veracruz.

e Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de la
Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz.
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e Reglamento de Titulacion de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

¢ Reglamento Bibliotecario de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

e Reglamento del Consejo Directivo de la Universidad Tecnologica del Centro de
Veracruz.

¢ Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

e Reglamento del Laboratorio de Idiomas de la Universidad Tecnologica del Centro de
Veracruz.

e Reglamento del Patronato de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

¢ Reglamento del Centro de Desarrollo Empresarial.

e Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje.

e Reglamento Interior de Trabajo.

e Reglamento de Campafa, Difusion y Capacitacién de Alumnos.

e Reglamento de Actividades Culturales o Deportivas.

e Reglamento de Servicio a la Industria.

e Reglamento de Ingresos Propios.

e Reglamento de Colocacion y Seguimiento de Egresados de la Universidad Tecnoldgica

del Centro de Veracruz.

Acuerdos:

e Acuerdo que establece las bases para la constitucion de Comités de Contraloria

Ciudadana.
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Otros:

e Manual de Calidad.

¢ Manual de politicas para el tramite y control de viaticos y pasajes.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

e Lineamientos para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes, Rotatorios y los
Sujetos a Comprobar.

e Lineamientos Generales y Especificos para el Programa Integral de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Publicos por
parte de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y

Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad Tecnoldgica del Centro de
Veracruz, se le han conferido las siguientes atribuciones establecidas en el Articulo 6 del
Decreto de Creacion:

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

con los requisitos de seleccion e ingreso que determine el consejo.

II.  Otorgar titulos o grados de técnico superior universitario, asi como certificados y

diplomas, en términos de los planes y programas de estudio correspondientes.

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

educativa competente.
IV.  Establecer los procedimientos y requisitos de seleccion, ingresos y permanencia de
los alumnos, asi como de acreditacion y certificacion 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. Disefiary ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo.
VIl.  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 o técnica de

cada nivel.

10
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IX.  Producir programas de orientaciones educativas constantes y permanentes.

X. Celebrar convenios educativos con otras instituciones estatales, nacionales o

extranjeras, relacionados con 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.

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

sistemas de control, vigilancia y auditoria que sean necesarios.

XIll.  Mantener estrecha vinculacién 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 emitidos por la

Autoridad Educativa.

XVII.  Reportar anualmente a la Autoridad Educativa, a la Secretaria de Educacion Publica
y a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz el resultado de

las evaluaciones académicas.

11
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Contar con personal académico calificado para la imparticién de los programas de
estudio; asi como con el personal de apoyo académico y administrativo necesario

para su funcionamiento.

Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo para el aprendizaje, tales como
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 demas que se deriven de los métodos

de ensefianza-aprendizaje.

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

técnica y pedagodgica que reciba de la Secretaria de Educacion Publica.

Observar las disposiciones académicas relativas a la ensefianza del alumno que
emita la Secretaria de Educacion Publica, por conducto de la Autoridad Educativa

competente.

Proporcionar a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz, a la
Secretaria de Educacién Publica y a la Autoridad Educativa la informacion

estadistica del servicio educativo que le soliciten.

Promover la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados e informar
periodicamente del mismo a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de

Veracruz, a la Secretaria de Educacion Publica y a la Autoridad Educativa.
Promover e impulsar, con la participacion de la iniciativa privada y el sector social, la
constituciéon de fondos especiales de financiamiento, para otorgar becas crédito a

los alumnos que asi lo requieran y cumplan con los requisitos necesarios para ello.

Las demas que sean afines a su naturaleza.

12
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Rectoria

Unidad de

Género y

Unidad de Acceso|
a la Informacién — — Abogado General
Pdblica »
L Direccion de Direccion de L
Direccion " -l Direccion
- Evaluacion y Extension . .
Académica L Administrativa
Control Universitaria
Departamento de Departamento de Departamento de| | Departamento Departamento de | |3 tamento de Departamento de|
o - Recursos Materiales ) -~ Departamento de|
Jefe de Carrera s Planeaciony Servicios Recursos de Recursos y Servicios Tecnologia de la Servicios Vinculacion
Evaluacion Estudiantiles Humanos Financieros Informacion Escolares
Generales
- - Oficina del
Oficina de Ciencias| .
- Sistema Integral de
Basicas -
Gestion

1) Nivel jerarquico equivalente a Jefatura de Oficina.

2) Esta funcién puede ser desempefiada por alguna de las areas existentes.
3) Jefaturas de Carrera: Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Ingenieria en Mantenimiento Industrial, Ingenieria en Procesos Alimentarios, Licenciatura Desarrollo de

Negocios y Mercadotecnia, Licenciatura en Turismo, Licenciatura en Gastronomia, Técnico Superior Universitario en Nanotecnologia, Técnico Superior Universitario en Energias Renovables,
Técnico Superior Universitario en Agricultura Sustentable y Protegida, Técnico Superior Universitario de Mecénica Automotriz, Técnico Superior Universitario en Mecatrénica.

La presente estructura fue validada el 13 de octubre
de 2014 a través del oficio N° AEO/043/2014

13
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1. Titular de Rectoria

Nombre del puesto: Titular de la Rectoria.
Jefe inmediato: Consejo Directivo.
Subordinados inmediatos: Abogado General.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Titular de la Unidad de Genero.

Titular de la Direccién Académica.

Titular de la Direccion de Evaluacion y Control.

Titular de la Direccion de Extension Universitaria.
Titular de la Direccién Administrativa.

Titular del Departamento de Servicios Escolares.
Titular del Departamento de Vinculacién.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Consejo Directivo.

El Titular de la Rectoria es responsable de planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las distintas
actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las unidades administrativas de la
Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, mediante una adecuada sistematizacion y
administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de los que disponga
el organismo, de conformidad con los planes y programas aprobados, asi como el modelo
educativo del Sistema de Universidades Tecnoldgicas.

Consejo Directivo

Direccién de

Evaluacién y

Extension
Universitaria

Académica

Departamento de
Vinculacién

.........

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo

15
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1. Representar a la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para atender

cualquier asunto relacionado con la misma.

2. Vigilar el cumplimiento de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz, en
cuanto a planes y programas administrativos, financieros y académicos se refiere, para

lograr los objetivos institucionales.

3. Celebrar convenios con dependencias estatales o0 municipales, organismos del sector
social y privado, nacionales o extranjeros, para fortalecer la vinculacion de la

Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

4. Establecer los lineamientos y las politicas que permitan orientar las acciones de la
Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz para el cumplimiento de su Obijetivo

Social.

5. Definir las estrategias de operacion de acuerdo al entorno econdmico, politico y social
en que se ubica la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz, para el pleno

desarrollo de la misma.

6. Establecer los criterios necesarios para la elaboracién de los programas operativos
anuales de cada unidad académica y administrativa de la Universidad Tecnol6gica del

Centro de Veracruz.

7. Promover el desarrollo y la implantacién de sistemas de planeacion, programacion,
evaluacion, seguimiento y control de las actividades institucionales, que favorezcan la

oportuna toma de decisiones.
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8. Orientar y proponer lineas de investigacion que contribuyan a elevar la calidad de los

FORJANDO TALENTOS
S ey

servicios educativos que proporciona la Universidad Tecnolégica del Centro de

Veracruz.

9. Presentar al Consejo Directivo el informe cuatrimestral de las actividades desarrolladas,
asi como el avance de los acuerdos turnados en las sesiones ordinarias o

extraordinarias, para su conocimiento y aprobacion.

10. Proponer al Consejo Directivo los cambios y las adecuaciones a la estructura de la
organizacion, de acuerdo a las necesidades de crecimiento y desarrollo de la

Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para su conocimiento y aprobacion.

11. Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las

actividades de la Institucion, para su conocimiento e informacion.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.

17



SEV 0"(:%

SECRETARIA DE EDUCAC H.)\ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ DEL CENTRO DE VERACRUZ

FORJANDO TALENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

. El Abogado General.

. El Titular de la Unidad de Genero.

. El Titular de la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica.

. El Titular de la Direccién Académica.

. El Titular de la Direccion de

Evaluacion y Control.

. El Titular de la Direccidon de Extension

Universitaria.

Suscribir, en representacion de la

Universidad Tecnolégica del Centro
de Veracruz, los documentos
necesarios para el cumplimiento de
sus fines, de conformidad con lo que
disponga el marco juridico aplicable.
Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades
con respecto al Modelo de Equidad
de Género.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién relativa a
sus funciones.

Planear, dirigir y desarrollar las
funciones de docencia e
investigacion.

Coordinar las estrategias de calidad
institucional y la entrega de la
informacion de los indicadores
sustantivos a las  diferentes
instancias.

Coordinar las acciones que permitan
la formacién integral de los
estudiantes, asi como la promocioén y
difusion de actividades relevantes de
la Institucion a través de diversos

medios de comunicacion.
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7. El Titular de la Direccion
Administrativa.

8. El Titular del Departamento de
Planeacion y Evaluacion.

9. ElI Titular del Departamento de
Servicios Escolares.

10.El Titular del Departamento de
Vinculacion.

10.

adecuar

Definir,

y actualizar los
lineamientos de operacion vigentes
para la correcta 'y Optima
administracion de los recursos con
gue cuenta la Institucion.

Planear y coordinar la elaboracion e
integracion de los programas
operativos anuales y los informes
correspondientes acordes a las
metas previstas por la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz.
Administrar y tramitar los procesos
de ingreso, manejo de calificaciones,
egreso Y titulacion de los aspirantes,
alumnos y egresados.

Realizar las acciones necesarias que

permitan los espacios para la
realizacibn de visitas, escuelas
practicas y estadias para los

estudiantes de la Institucion; asi
como la concrecién de acuerdos o
convenios de mutua colaboraciéon
con diferentes instancias u

organizaciones.
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El H. Consejo Directivo.

La Coordinacion General de
Universidades

Politécnicas.

La Direcciéon General de Educacion

Tecnoldgica.

La Secretaria de Finanzas

Planeacion.

Tecnologicas y

1.

4.

Informar los resultados obtenidos
académicamente, asi mismo sobre la
aplicacion de los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina
en el

ejercicio del presupuesto

autorizado, y proponer para su
autorizacion el apoyo, el fomento y la
promocion, en especial con los
sectores productivos del pais, de los
programas  sustantivos de la
Universidad Tecnologica del Centro
de Veracruz.

Recibir

actividades y

instrucciones,  coordinar
gestionar
autorizaciones de recursos, asi como
de programas sustantivos para el
buen funcionamiento y operacion de
la  Universidad Tecnologica del
Centro de Veracruz.

Recibir

actividades y

instrucciones,  coordinar
gestionar
autorizaciones de recursos, asi como
de programas sustantivos para el
buen funcionamiento y operacién de
la  Universidad Tecnologica del
Centro de Veracruz.

Tratar asuntos relacionados con la
administracion 'y ministracién de

recursos financieros.
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5. La Secretaria de Educacion Publica.

La Secretaria de Educacion de

Veracruz.

Los Presidentes Municipales.

La Iniciativa Privada.

5. Tratar asuntos relacionados con las

autorizaciones de planes y programas
de estudios, a través de la
Coordinacion General de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas, y la

titulaciéon de los egresados.

. Tratar asuntos relacionados con los

tramites de autorizaciones, a través

de la Direccibn de Educacion
Tecnologica.
. Suscribir convenios con los

municipios, para apoyar a estudiantes
con necesidades de beca y el
establecimiento de Centros de

Asistencia y Servicios Tecnolégicos.

. Suscribir convenios con la Iniciativa

Privada para el establecimiento de
proyectos de capacitacion, asistencia

técnica y consultoria.
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2. Titular de la Unidad de Género

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Género.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: N/A.

Suilencia en caso de ausencia temioral: El servidor iublico iue desiine el Titular de la Rectoria.

El Titular de la Unidad de Género es responsable de sensibilizar, fomentar e impulsar el modelo
de Equidad de Género de la Universidad Tecnolodgica del Centro de Veracruz, buscando en todo
momento la igualdad de oportunidades mediante el cumplimiento de los lineamientos y las
normas aplicables, y asi fortalecer el desarrollo personal, laboral y profesional, manteniendo un
ambiente de trabajo armonico, proactivo y asertivo.

Rectoria

Unidad de Acceso
a la Informacién —_—— Abogado General
Publica

. L. Direccién de Direccién de . L.
Direccién L. . Direccién
. Evaluaciény Extension - )
Académica R - Administrativa
Control Universitaria

Departamento de
Servicios
Escolares

Departamento de
Vinculacién

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Coordinar el Comité de Equidad de Género, para que, a través de las actividades
asignadas, se dé cumplimiento a los lineamientos que rigen el Modelo de Equidad de

Género dentro de la Institucion.

2. Coordinar la elaboraciéon del Programa de Equidad de Género dentro de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para la correcta planeacion y ejecucion de las
actividades.

3. Incluir el Modelo de Equidad de Género en el presupuesto de la Institucion y programas
Estatales y Federales, a fin de contar con los recursos necesarios para su gestion.

4. Realizar la planeacion y programas que beneficien la equidad universitaria de acuerdo
a las necesidades de la institucion y el Modelo de Equidad de Género, con el fin de dar

cumplimiento legal e interno sobre el tema.

5. Incluir la perspectiva de equidad e interculturalidad en las politicas y en la elaboracién
del Modelo de Equidad de Género, con el propdsito de garantizar la equidad de género

en la Institucion.

6. Favorecer el impulso de acciones legislativas para garantizar el acceso equitativo y no

discriminatorio.

7. Brindar asesoria y consultas en materia de equidad, interculturalidad y de igualdad de
oportunidades cuando asi se requiera, con el fin de reforzar en el personal y la

comunidad universitaria los temas relacionados.

8. Coordinar la aplicacion de un estudio diagndstico y desarrollarlo observando por lo
menos tres indicadores relativos a la equidad, con el objetivo de tener control sobre

dicho tema.

9. Promover la igualdad de oportunidades entre el personal con niveles iguales de

educacion, experiencia, capacitacion y responsabilidad, buscando su bienestar.
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Realizar un diagnéstico o estudio de la comunidad institucional, que debera incluir un
analisis cuantitativo y cualitativo de la plantilla laboral, para detectar las préacticas en las
gue se generan desigualdades o discriminacion por razones de sexo 0 por politicas,

procedimientos y esquemas informales dentro de la Universidad.

Apoyar, a través de los procesos de recursos humanos, la ocupacion equitativa en
todas las areas; asi como apoyar la inclusion de personas con algun tipo de

discapacidad en la Universidad para promover la equidad.

Promover en conjunto con Recursos Humanos la capacitacion o formacion del
personal, buscando se beneficie de manera equitativa e impulse la igualdad de
oportunidades y el derecho que tienen las personas que laboran en la Institucidén a ser
tratados justamente, sin importar su clase social, nacionalidad, religiébn, sexo,

capacidad, estado de gestacion de la mujer, orientacion sexual o afiliacién politica.

Promover que las retribuciones y condiciones laborales sean equitativas para todo el

personal que labora en la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

Apoyar para que la Universidad otorgue a su personal de manera equitativa las
facilidades que le permitan conciliar sus carreras profesionales con el ejercicio de sus

responsabilidades familiares.

Dar a conocer al personal de la Institucion la informacién suficiente sobre la equidad de
género y enfatizar que el incumplimiento es un comportamiento inaceptable y
sancionable; para ello, también se debera asegurar que en los manuales, reglamentos,
codigos de ética o de conducta se reconozcan y contengan los temas de equidad de

género con el fin de su correcta aplicacion.

10.
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16. Determinar, en conjunto con el Comité, los lineamientos que sean la guia base para
realizar las investigaciones de los casos denunciados por el personal, ya sea por temas

de inequidad o discriminacion laboral.

17. Buscar, identificar y promover la eliminacion de factores, mitos y estereotipos buscando
gue no se obstaculice el cumplimiento de la politica de equidad de género e igualdad

en la Institucion.

18. Promover la utilizacion de un lenguaje asertivo y no discriminatorio en todo tipo de
comunicaciones e impresos internos o externos, con el fin de establecer y reforzar la

cultura de equidad.

19. Analizar la oportunidad para incluir la perspectiva de equidad de género en programas

y proyectos de la Institucion.

20. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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El Titular de la Direccion Juridica.

El Titular del Departamento de

Planeacion y Evaluacion.

El Titular del Departamento de

Recursos Humanos.

Comité de Equidad de Género.

Todo el Personal.

Dar seguimiento en términos legales

respecto a las investigaciones de los
casos denunciados por inequidad.

Incluir las estrategias, las actividades y
los rubros del tema de equidad de
género e intercultural en la planeacion,
la programacion y el presupuesto

anual de la Institucion.

Proporcionar la informacion necesaria
de los datos del personal que integra
la plantilla de la Institucion. Desarrollar
los planes de capacitacion y formacion
qgue beneficien de manera equitativa al
personal que labora en la Universidad.

Coordinar las estrategias, los planes
de accién y las actividades asignados
para dar cumplimiento al modelo de

equidad de género de la Institucion.

Brindar asesoria en temas de equidad,
interculturalidad e igualdad de

oportunidades.
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1. Direccién de Educacion

Tecnologica.

2. Dependencias Gubernamentales.

Reportar mensualmente el avance de
las acciones implementadas referentes
al programa de equidad de género,
con base en los lineamientos

solicitados por dicha entidad.

Recibir o enviar informaciéon sobre el
Modelo de Equidad de Género de la

Institucién cuando asi se requiera.
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3. Titular de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: N/A

Suilencia en caso de ausencia temioral: El servidor il’Jinco iue desiine el titular de la Rectoria.

El Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica es el responsable de coordinar los
sistemas de datos personales; integrar el catdlogo de clasificacion y conservacion de la
documentacion e informacion clasificada como de acceso restringido, y someterlo a
consideracion del Comité; asi como facilitar a los particulares el acceso a la informacién
generada dentro de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz de una manera
transparente mediante su difusion.

Rectoria

Unidad de
Género

- _—— Abogado General

. - Direccion de Direccién de . -
Direccién - L. Direccién
. Evaluaciény Extension . X
Académica R - Administrativa
Control Universitaria

Departamento de
Servicios
Escolares

Departamento de
Vinculacién

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Atender las solicitudes de informacion por medio del Sistema de Solicitud de
Informacién del Estado de Veracruz, a fin de gestionar de manera oportuna su
respuesta por parte del area correspondiente para dar cumplimiento a la Ley de Acceso

a la Informacion Publica.

2. Integrar el catalogo de clasificacion y conservacion de la documentacion e informacion
clasificada como confidencial de acceso restringido, con el objetivo de someterlo a
consideracion del Comité, para su aprobacion.

3. Asegurar el envio de los datos o informes que resulten necesarios para dar respuesta a
las solicitudes de informacion de parte de dependencias, 6érganos, particulares o areas

administrativas de la Institucion, dentro del plazo legal.

4. Mantener actualizado el portal de trasparencia de la Universidad Tecnoldgica del

Centro de Veracruz para facilitar el acceso a la informacion.

5. Establecer en la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz las politicas, los
lineamientos y las normas aplicables para el manejo, el tratamiento, la seguridad y la

proteccion de datos personales.

6. Comunicar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién Publica las medidas de
seguridad implementadas en la Institucibn con respecto a la proteccién de datos

personales para su registro.

7. Elaborar un informe sobre las obligaciones para entregarlo al Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion Publica antes del dltimo dia habil del mes de enero de cada

ano.

8. Supervisar que dentro de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz se utilicen
los datos personales Unicamente cuando estos guarden relacion con la finalidad para la

cual se hayan obtenido.
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9. Informar a todas las areas involucradas todo lo concerniente en materia de seguridad

de datos personales y acceso a la informacién publica para su correcto uso.

10. Coordinar con el Departamento de Tecnologias de la Informacion la adopcion de las
medidas de seguridad a las que se encuentren sometidos los sistemas de datos

personales, para salvaguardar la integridad de los datos.

11. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de la Direccién Juridica.

2. El

Administrativa.

Titular de la Direccion

3. El Titular del Departamento de

Servicios Escolares.

1. Actualizar leyes, reglamentos, decretos,
circulares, acuerdos y demas normas
que regulan la actividad de Ila

Institucion; las enajenaciones y otros

actos juridicos relacionados con bienes

publicos y beneficiarios; asi como los

convenios celebrados con otras
autoridades y particulares. Ademas,
coordinarse para entregar el informe
semestral de actividades.

2. Recibir y enviar la informacién de las
erogaciones  realizadas por los

servidores publicos en ejercicio, los

servicios que se ofrecen al publico, el

informe de presupuestos asignados y

ejercidos, los resultados de las
auditorias al ejercicio presupuestal y los
estados financieros de la Institucion; asi
como coordinarse para entregar el
informe semestral de actividades.

3. Recibir y publicar la informaciéon con
respeto al padron de beneficiarios, las
sumas asignadas y los criterios de
distribucion, las reglas de operacién y
acceso para los programas de

subsidios, apoyos y otorgamiento de

recursos publicos a particulares.
Realizar el informe semestral de
actividades.
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4. El Titular del Departamento de

Planeacion y Evaluacion.

5. El Titular del Departamento de

Recursos Humanos.

4. Recibir y publicar los planes de
desarrollo, los objetivos, las metas y las
acciones de los programas sectoriales,
regionales, institucionales y operativos;
los informes requeridos por disposicion
de la ley; asi como las actas, minutas y
demas documentos de las sesiones
publicas de los sujetos obligados.
Ademas, coordinarse para entregar el
informe semestral de actividades.

5. Recibir y enviar el directorio de sus
servidores publicos; la informacién
relativa a sueldos, salarios vy

remuneraciones de los servidores

publicos; asi como los contratos, los
convenios y las condiciones generales
de trabajo. También coordinarse para el

informe semestral de actividades.

1. Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacion Publica.

2. Los Particulares.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Enviar informe semestral y anual de

todas las actividades de la Institucion.

2. Brindar acceso a la informacion publica
de la Universidad Tecnologica del Centro
de Veracruz, siempre y cuando no sea
reservada o confidencial.
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4. Abogado General

Nombre del puesto: Abogado General.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Analista Juridico.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Rectoria.

El Abogado General es responsable de atender en forma especializada los asuntos legales de la
Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz, para salvaguardar el patrimonio de la
Institucion; resolver los conflictos de caracter laboral, penal, civil y mercantil; brindar asesoria
juridica a las diversas unidades académicas y administrativas que conforman la Universidad
Tecnologica del Centro de Veracruz; asi como dictaminar y determinar legalmente los
documentos que procedan.

Rectoria

Unidad de
Género

Unidad de Acceso
ala Informacién — — —
Publica

. - Direccién de Direccién de . -
Direccion L. L. Direccion
A Evaluaciény Extension L .
Académica R o Administrativa
Control Universitaria

Departamento de
Servicios
Escolares

Departamento de
Vinculacién

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Actuar como organo de consulta y difusion sobre criterios de interpretacion y aplicacion

de las disposiciones juridicas para normar el funcionamiento de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, representandola en su calidad de apoderado legal

de la misma para solucionar cualquier tramite relacionado.

2. Proporcionar los servicios de consulta legal, asesoria juridica y legislacion de la
Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz para las unidades administrativas que

lo soliciten.

3. Presentar las denuncias penales correspondientes y realizar el debido seguimiento de
las mismas, para resolver los problemas que se produzcan con la Universidad

Tecnologica del Centro de Veracruz.

4. Intervenir en las licitaciones publicas para que se tenga un mejor control de éstas y

mejores condiciones para la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

5. Conducir las gestiones de caracter juridico ante las autoridades competentes para
regularizar el Patrimonio Inmobiliario de la Universidad Tecnol6gica del Centro de

Veracruz.

6. Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares
gue incidan en el ambito de competencia de la Universidad Tecnoldgica del Centro de
Veracruz, a fin de que ajuste su actuar a derecho y presentarlos en la Rectoria para su
visto bueno y aprobacion.

7. Intervenir en diligencias, juicios, procedimientos y controversias laborales, penales,
civiles y otras que afecten los intereses o el patrimonio de la Universidad Tecnologica

del Centro de Veracruz, para salvaguardar el patrimonio de la Institucion.
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8. Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion en el sector
educativo y en especial en la propia Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz,
con el propésito de que sus actividades se circunscriban en el marco juridico

establecido para tal efecto.

9. Tramitar la legalizacién, la regularizacion y el registro de los bienes inmuebles que
conforman el patrimonio de la Institucion, asi como organizar y custodiar los
documentos que acrediten el origen de la propiedad o posesion de los mismos, a fin de
asegurar y proteger el patrimonio de la Universidad Tecnolégica del Centro de

Veracruz.

10.Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y
llevar el registro de todos los ordenamientos legales que establezca la Universidad

Tecnoldgica del Centro de Veracruz para regular su funcionamiento.

11.Elaborar y revisar convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion de los que la
Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz sea parte, a fin de establecer la

vinculacién con el sector productivo del entorno.

12.Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria para

Su seguimiento.

13.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia para solucionar

lo que se presente en cuanto a lo juridico.

14.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempeiio de sus funciones.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. El Titular de Rectoria. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y brindar asesoria legal.
2. El Titular de la Direccién Académica. 2. Levantar actas administrativas
respecto a reportes o incidencias del
personal a su mando, y brindar
asesoria legal.
3. El Titular  de la Direccion 3. Asesorar y participar en los procesos
Administrativa. de licitacion de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz.
Revisar 'y elaborar  contratos
derivados de las licitaciones y brindar
asesoria legal.
4. ElI Titular del Departamento de 4. Revisar y elaborar convenios vy
Vinculacién. contratos de prestacion de servicios,
asi como proporcionar asesoria legal.
5. EI Titular del Departamento de 5. Revisar la contratacion del personal y

Recursos Humanos. prestar asesoria legal respecto a las

bajas de personal.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Las Instituciones de  Gobierno 1. Representar a la Universidad

Municipal, Estatal y Federal. Tecnoldgica del Centro de Veracruz
en su calidad de apoderado legal de
la misma, para gestionar cualquier
tipo de tramite relacionado.

2. El Sector Productivo. 2. Establecer en temas legales la

vinculacioén institucional.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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5. Titular de la Direccion Académica

Nombre del puesto: Titular de la Direccién Académica.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Titulares de Jefaturas de Carrera.

Titular de Oficina de Ciencias Basicas.

Analista Especializado de B-learning.

Analista Especializado de Investigacion.

Analista Especializado de Extension.
Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la

Rectoria.

congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestion institucional.

Rectoria

El Titular de la Direccion Académica es responsable de fortalecer el modelo educativo de la
Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz, considerando las premisas de responsabilidad
sectorial, pertinencia tecnolégica, competitividad profesional y valoracién social, para atender la
educacion en los niveles de Técnico Superior Universitario y licenciatura, propiciando la

Direccién de Direccién de
Evaluaciény Extension
Control Universitaria

Direccién
Administrativa

Jefatura de
Carrera

Oficina de
Ciencias Basicas

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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1. Establecer criterios y politicas para la planeacién a mediano y largo plazos de las

actividades académicas de la Institucion, y someter a consideracion del Rector los
Programas de Docencia de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

2. Garantizar que se ejecute el modelo académico y supervisar su operacion en las
carreras que se ofrecen, en coordinacion con cada uno de los Titulares de las Jefaturas

de Carrera para asegurar el aprovechamiento académico en cada programa educativo.

3. Proponer las normas técnicas y pedagodgicas necesarias para la actualizacion de
carreras, la formacion y actualizacibn docente, y los servicios escolares, en

coordinacion con los Titulares de las Jefaturas de Carrera.

4. Proponer la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion y
actualizacion técnico-pedagdgica del personal académico de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para cumplir con los lineamientos establecidos.

5. Proponer los criterios para el desarrollo de las normas y los lineamientos que regulen

la operacidn académica institucional.

6. Proponer y actualizar las normas técnico-pedagdégicas para el desarrollo curricular de
los planes de estudio, documentos curriculares, auxiliares didacticos y servicios
bibliotecarios en las carreras que ofrece la Universidad Tecnologica del Centro de

Veracruz.

7. Proponer a la Rectoria los lineamientos técnico-pedagdgicos para el disefio de los
cursos de capacitacién especializada, asi como los criterios de organizacion escolar

para su operacion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

8. Coordinar la elaboracion de la normatividad para la integracion de la estructura
educativa de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz y en grupos de

extension.

9. Analizar los métodos de ensefianza, materiales de instruccion y métodos de evaluacion
en uso, para determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo

dentro de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

10.Promover en el estudiante la apropiaciéon de valores, actitudes y habitos, con la
finalidad de encausar su vocacién y desarrollo de las capacidades personales que
garanticen su éxito escolar y su incorporacién al campo laboral y a la sociedad.

11.Coordinar la elaboracién y aprobar los programas operativos anuales de las unidades
administrativas a su cargo, asi como someterlos a la aprobaciéon del Rector para

asegurar los recursos necesarios para la operacion del area.

12.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. El Titular de la Rectoria. 1. Recibir las directrices de trabajo y

retroalimentacion.

2. ElI Titular de la Direccion de 2. Recibir y entregar la informacion
Evaluacion y Control. oficial.

3. EI Titular de la Direccién 3. Administrar 'y gestionar recursos
Administrativa. humanos. Proporcionar informacion

para la administracion de proyectos.

4. ElI Titular de la Direccién de 4. Dar seguimiento a las actividades
Extension Universitaria. pertinentes del area académica.
5. El Titular de la Jefatura de Carrera. 5. Planear, ejecutar y supervisar las

metas institucionales y los proyectos

asignados.

6. El Titular del Departamento de 6. Entregar todas las acciones de
Vinculacion. vinculacion requeridas.

7. ElI Titular del Departamento de 7. Atender y dar seguimiento a los
Servicios Estudiantiles. alumnos.

8. El Titular del Departamento de 8. Solicitar la contratacion de personal.
Recursos Humanos.

9. ElI Titular del Departamento de 9. Proveer de la informacién de la
Tecnologia de la Informacion. direccion.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. La  Coordinacién General de 1. Cooperar y recibir directrices de
Universidades Tecnolodgicas y desempeifio, y contribuir al logro de las
Politécnicas. metas establecidas por la Institucion.

2. La Direccién de Educacion 2. Emitir informes y dar seguimiento a la
Tecnoldgica. gestibn que se necesita para cumplir

con las metas de la Universidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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6. Titular de la Jefatura de Carrera

Nombre del puesto: Titular de la Jefatura de Carrera.
Jefe inmediato: Director Académico.
Subordinados inmediatos: El Profesorado de Tiempo Completo.

El Profesorado de Asignatura.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccidon Académica, con previa autorizacion del
Titular de la Rectoria.

El Titular de la Jefatura de Carrera tendra como objetivo asegurar la formacioén de profesionistas
con sélida preparacion académica, tecnoldgica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades correspondientes a la carrera cursada, para contribuir a la
satisfaccion de las necesidades de un mercado globalizado.

Direccién
Académica

Departamento de Departamentode|  [Departamento de|  |Departamento de| | DePartamentode | \penaamento de|  |Departamento de
" L Recursos Materiales , L. Departamento de
Planeacion y Servicios Recursos Recursos J Senicios Tecnologia de la Servicios Vinculacién
Evaluacion Estudiantiles Humanos Financieros Generales Informacién Escolares

Oficina de Sistema Integral
Ciencias Basicas de Gestion

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado
cumplimiento del proceso educativo, de acuerdo con los criterios y las politicas que

establezca la Direccion Académica.

2. Aplicar los criterios a los controles establecidos para la seleccion de personal y
proponer a la Direccion Académica la contratacion de profesores de tiempo completo y

de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

3. Planear, programar y coordinar las actividades docentes del periodo de clases, para la
correcta integracion de grupos; asignar la carga académica; definir los horarios de
grupo; asignar aulas, talleres y laboratorios; asimismo, designar tutores por grupo, de

acuerdo con los lineamientos que establezca la Direccion Académica.

4. Participar en actividades planeadas para promover y difundir el modelo educativo, asi
como la captacion de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con el

Departamento de Vinculacion.

5. Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos que permitan evaluar el nivel de
aprovechamiento de los alumnos y la eficiencia terminal por generacién, en cada

periodo lectivo.

6. Programar y coordinar las visitas guiadas, escuelas practicas, estancias y estadias de
alumnos, en coordinacion con el Departamento de Vinculacion para fortalecer el

desarrollo académico de los alumnos.

7. Coordinar la revision y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio
respectivos, para la incorporacién de los ultimos adelantos tedricos y practicos en las

areas del conocimiento de la especialidad de cada Carrera.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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8. Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi

como fomentar la realizacion de acciones que propicien actitudes emprendedoras de

los estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

9. Proponer y gestionar, ante las instancias respectivas, la organizaciéon e imparticion de
cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que contribuyan a la formacién continua y

actualizacion de docentes.

10. Definir, revisar y actualizar periodicamente los mecanismos e instrumentos de
evaluacion de los docentes adscritos a la Direccion Académica, que permitan medir el

desempeiio de cada uno de ellos.

11. Proponer a las unidades administrativas respectivas la organizacion y el desarrollo de
eventos y actividades que se desarrollen en el &mbito de su competencia, con el fin de
proporcionar un mayor nivel de vinculacién de la Institucion con los sectores publico,

privado y social.

12. Promover, en el &mbito de su competencia, la concentracion y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, con instituciones
educativas, culturales y de investigaciones, tanto nacionales como extranjeras,
publicas, privadas y tecnolégicas, buscando el desarrollo de los alumnos de la

Institucion.

13.Estimular, en los profesores de la Direccibn Académica, el desarrollo de
investigaciones orientadas a la deteccibn de necesidades del sector productivo
residente en la zona de influencia de la Universidad Tecnoldgica del Centro de
Veracruz, con el proposito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y

asesoria tecnoldgica.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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14 .Verificar las actividades curriculares y extracurriculares por parte de los profesores de
tiempo completo y asignatura adscritos a la Universidad, para asegurar el cumplimiento

de los programas de estudio.

15.Presentar a la Direccidon Académica, para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion,

servicios y comisiones necesarias para el buen funcionamiento del &rea a su cargo.

16.Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la
carrera a su cargo para dar complimiento a las solicitudes del Departamento de

Servicios Escolares.

17.Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros adscritos a la
Jefatura de Carrera, procurando la conciliacion y, en su caso, informar oportunamente

de ello a la Direccion Académica buscando contar con un buen ambiente de trabajo.

18.Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes

de control escolar, para cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos.

19.Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria y tener
los elementos necesarios para realizar acciones eficientes y eficaces hacia la

Institucion.

20.Dar atencién personalizada a los alumnos con necesidades o problemas académicos,

para mejorar su desempefio.

21.Formar parte de la Comision Académica de los Organos Colegiados de la Universidad
Tecnologica del Centro de Veracruz, y asi contribuir al cumplimiento de los términos de

los reglamentos respectivos.
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22.Mantener comunicacion permanente con los alumnos, padres de familia y tutores, en

Su caso, para el bienestar y la satisfaccién de la comunidad estudiantil.

23.Gestionar la capacitacion detectada previamente en su area a cargo buscando el

continuo desarrollo de competencias de su personal.

24.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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FORJANDO TALENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. El Titular de la Direccion Académica.

2. Los Titulares de las Jefaturas de
Carrera.
3. El Profesorado de Tiempo Completo.

4. El Profesorado de Asignatura.

5. Las Unidades Administrativas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Planificar actividades administrativas.

3. Planificar las actividades académicas

propias del Programa Educativo.

4. Planificar las actividades académicas

propias del Programa Educativo.
5. Intercambiar informacion y coordinar

las actividades institucionales.

1. La Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

2. El Centro Nacional de Evaluacion.

3. Instituciones Educativas.

4. El Sector Productivo.

3. Establecer

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Participar dentro de las comisiones
académicas para conocer nuevas
modalidades que refuercen el modelo
educativo de las Universidades
Tecnoldgicas.

2. Apoyar en los procesos de

evaluacion para la obtencién del

Titulo de

Técnico Superior

Universitario por parte de los
egresados.
convenios de

colaboracion.

4. Dar seguimiento a los alumnos en

escuelas préacticas y estadias,
fortaleciendo la vinculacién entre la

Universidad, estudiantes y empresas.
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7. Titular de la Oficina de Ciencias Basicas

Nombre del puesto: Titular de la Oficina de Ciencias Basicas.
Jefe inmediato: Director Académico.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado de Expresion Oral, Escrita y

Formacion Sociocultural.

Analista Especializado de Idiomas.
Analista Especializado de Matematicas.
Analista Especializado de Informatica.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccion Académica, con previa autorizacion del
Titular de la Rectoria.

El Titular de la Oficina de Ciencias Basicas es responsable de asegurar que se complemente la
formacion de profesionistas a través de las materias transversales académicas, tecnoldgicas y
culturales, que les permita desempefiarse profesionalmente en las actividades correspondientes
a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un mercado

globalizado.

Direccion
Académica

!—E | |

Departamento de Departamentode|  |Departamentode| |Departamentode| | DePartamentode | Inenaamento de|  [Departamento de,
Jefatura de - - Recursos Materiales ) - Departamento de|
Planeacion y Servicios Recursos Recursos s Tecnologia de la Servicios ) .
Carrera o - — ¥ Servicios " Vinculacion
Evaluacion Estudiantiles Humanos Financieros Generales Informacion Escolares

Sistema Integral
de Gestion

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado

cumplimiento del proceso de educativo en materias trasversales (Matematicas, Idiomas,
Informatica, Expresion Oral y Escrita), para el cumplimiento del proceso educativo, de

acuerdo a criterios y politicas que establezca la Direccion Académica.

2. Aplicar los criterios a los controles establecidos para la seleccion de personal y
proponer a la Direccion Académica la contratacion de profesores de asignatura,

asistentes de laboratorio y personal administrativo.

3. Planear, programar y coordinar las actividades docentes del periodo de clases, para la
correcta asignacion de la carga académica y de aulas, talleres y laboratorios, de

acuerdo a los lineamientos que establezca la Direccién Académica.

4. Coordinar la revision y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio
respectivos a las materias trasversales, para la incorporaciéon de los ultimos adelantos

tedricos y préacticos.

5. Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos que permitan evaluar el nivel de

aprovechamiento de los alumnos en cada periodo lectivo.

6. Dar atencion personalizada a los alumnos con necesidades o problemas académicos

para mejorar su desempefio.

7. Formar parte de la Comision Académica de los Organos Colegiados de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, y asi contribuir al cumplimiento de los términos de

los reglamentos respectivos.

8. Supervisar las actividades de los profesores de asignatura adscritos al area para

asegurar el cumplimiento de los programas de estudio.

9. Presentar a la Direccion Académica, para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion,

servicios y comisiones necesarias para el buen funcionamiento del area a su cargo.
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10.Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros adscritos a la

Oficina de Ciencias Basicas, procurando la conciliaciébn y, en su caso, informar
oportunamente de ello a la Direccion Académica buscando contar con un buen

ambiente de trabajo.

11.Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria y tener

los elementos necesarios para tomar acciones eficientes y eficaces hacia la Institucion.

12.Planear y determinar los programas de capacitacibn en conjunto con el area de

Recursos Humanos, para el personal del area a cargo.

13.Participar en las reuniones de la Direccion Académica para la instrumentacion, revision
y actualizacién periddica de los mecanismos e instrumentos de evaluacién del

desemperio de los docentes adscritos a la Direccion Académica.

14.Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de metas institucionales y con base en ello

poder medir el desempefio de los docentes que integran el area.

15.Coordinar los proyectos asignados y relacionados con las materias trasversales a su
cargo, para su correcto desarrollo.

16.Reportar los avances y el cumplimiento de los proyectos asignados a las areas a su

cargo, para conocimiento de las areas involucradas.

17.Coordinar los centros de certificacion habilitados en las areas a su cargo o de areas
relacionadas con la certificacibn de especialidad, para asegurar el proceso de

certificacion de su correspondencia.

18.Elaborar los reportes de desempefio del personal docente a su cargo para aprobacion e

informacion de las areas involucradas.

19.Realizar la retroalimentacion al personal docente de las evaluaciones de desempefio,

con el fin de mejorar el desempefio y desarrollo profesional de su personal.

20.Dirigir reuniones académicas para el seguimiento de las metas trazadas cuatrimestral y

anualmente.
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. Titular de la Direccién Académica.

Departamento de

Tecnologia de la Informacién.

. Titular del Departamento de Servicios

Escolares.

. Titular del Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento  de

Vinculacion.

. Titular de la Direcciéon Administrativa.

. Titulares de las Jefaturas de Carrera.

. El Profesorado por Asignatura.

. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

. Programar horarios de laboratorio y

software por emplear.

. Asignar a los docentes en las

materias de programas educativos y
captura de calificaciones.

. Planear y determinar programas de

capacitacion docente y solicitud de

personal.

. Disefar y desarrollar los cursos de

capacitacion de los centros de

certificacion.

. Autorizar la solicitud de compra y

pago de examenes de los centros de

servicios.

. Planificar actividades administrativas.

. Planificar las actividades académicas

propias de las materias transversales
académicas, tecnologicas y
culturales, ademas de dar
seguimiento a los indices de
desempefio y reprobaciéon de las

materias asignadas.

50




FORJANDO TALENTOS
SEV__ ggFcvV

SECRETARIA DE EDUCACION  \1vERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ DL CENTRO DE VERACRUZ

& g (o
B H W
%

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Instituciones de Educacion Media 1. Proporcionar apoyo de asesorias para
Superior. su alumnado.
2. Centros de Certificaciones. 2. Gestionar la adquisicion de codigos

de certificacion y solicitudes de

ingresos a concursos nacionales.
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8. Titular de la Direccion de Evaluacién y Control

Nombre del puesto: Titular de Direccion de Evaluaciéon y Control.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion.

Titular del Sistema Integral de Gestion.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Rectoria.

El Titular de la Direccion de Evaluacion y Control es responsable de asegurar la calidad de la
informacion de los indicadores institucionales, para la correcta toma de decisiones, que
permitan el control y desarrollo continuo de la Universidad Tecnol6gica del Centro de Veracruz.

Rectoria

Direccién de
Extension
Universitaria

Direccién
Administrativa

Direccion
Académica

Departamento de Departamento de
. I Departamento de
Planeaciény Servicios . L.
. Vinculacion
Evaluacién Escolares
Oficina del
Sistema Integral
de Gestion

20 de Julio de 2015 Direccion Académica Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Asegurar que la informacion de los indicadores institucionales solicitada por el Titular
de la Rectoria y dirigida hacia las dependencias externas sea oportuna, de calidad y

pertinente de acuerdo al tema tratado.

2.Validar la evaluacion y el control de los procesos internos de la Universidad

Tecnologica del Centro de Veracruz, para asegurar la calidad de la informacion.

3. Supervisar las acciones realizadas por el titular del Sistema Integral de Gestion (SIG),

con el fin de garantizar la correcta implementacién y el mantenimiento del SIG.

4. Asegurar la disponibilidad de la informacién veraz y oportuna de la Universidad
Tecnolbgica del Centro de Veracruz, para garantizar la eficiencia de la toma de
decisiones a través de la supervision, la evaluacién y el control de las acciones

realizadas por el Departamento de Planeacion y Evaluacion.

5. Evaluar la correcta definicién de los indicadores de cada uno de los procesos de la

Institucion, para validar que sean pertinentes con respecto a las metas institucionales.

6. Dar seguimiento a la planificacion y consecucidén de metas de las areas a cargo de esta

Direccidn, con el fin de garantizar el 6ptimo desempefio de éstas.

7. Coordinar los proyectos institucionales asignados por el Titular de la Rectoria, para
contribuir al posicionamiento y la consolidacion de la calidad institucional a nivel

nacional e internacional.

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de la Rectoria. 1. Proporcionar la informacion correcta

para la toma decisiones.

2. ElI Titular del Departamento de 2. Validar la informacién requerida de las
Planeacién y Evaluacion. areas para asegurar la eficiencia de la

correcta toma de decisiones.

3. El Titular del Sistema Integral de 3. Asegurar la evaluacion de los
Gestion. indicadores, el nivel de madurez y la

pertinencia del Sistema Integral de

Gestion.
4. Todos los Titulares de las areas de la 4. Analizar y validar todos los procesos e
Universidad Tecnoldégica del Centro indicadores de cada una de las areas
de Veracruz. de la Institucion, y recibir la

informacion  necesaria para la

coordinaciéon de proyectos.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. La Direccion de Educacién 1. Asegurar la entrega de informacion

Tecnoldgica. referente al Programa Operativo Anual,
Estadisticas Basicas y reuniones con el
Consejo Directivo, a través de su
departamento a cargo.

2. La Secretaria de Finanzas vy 2. Asegurar la entrega del reporte de
Planeacion. avance presupuestal a través de su
departamento a cargo.
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9. Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion.
Jefe inmediato: Director de Evaluacion y Control.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado de Presupuesto.

Analista Especializado de Estadistica.
Analista Estadistico.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el titular de la
Direccion de Evaluaciéon y Control, con previa
autorizacion del Titular de la Rectoria.

El Titular del Departamento de Planeacién y Evaluacion es responsable de coordinar las
acciones de planeacion, programacion y evaluacion, estableciendo la metodologia y los
medibles que regulen el proceso administrativo, asi como la integracion de la informacion, a
fin de contribuir al modelo educativo de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz.

Direccion de
Evaluacion y
Control

l

]

Departamentode|  |Departamentode| |Departamento de| | Depertamentode | |nooamento de|  |Departamento de
Departamento de

- Recursos Materiales . -
Servicios Recursos Recursos . Tecnologfa de la Servicios
y Servicios

Estudiantiles Humanos Financieros Generales Informacion Escolares

’_L_

Jefatura de
Carrera

Vinculacion

Oficina del
Sistema Integral
de Gestion

Oficina de
Ciencias Bésicas

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Solicitar a las areas de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz sus

requerimientos de bienes materiales y servicios, para elaborar los anteproyectos de

presupuesto.

2. Proponer la comparacién de los principales indicadores de gestion como marco de
referencia para la definicion de las metas programaticas, y dar seguimiento a su

evaluacion.

3. Establecer canales permanentes de comunicacion con otras dependencias del sector
educativo y laboral, asi como con autoridades estatales, para disefar estrategias y

politicas de instrumentacién coordinadas.

4. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados para su

presentacion a la Rectoria.

5. Determinar la metodologia, las técnicas y los instrumentos para la realizacion de

estudios de planeacién prospectiva.

6. Mantener un adecuado flujo de comunicacién con las areas, a fin de tener actualizadas
las fases del presupuesto autorizado modificado, disponible, requerido, ejercido y por

ejercer.

7. Normar, planear, organizar, desarrollar y controlar proyectos, procedimientos, técnicas
y acciones inherentes a la planificacion, la programacion, el control y la evaluacion
institucional, mediante las politicas y los lineamientos establecidos por la Rectoria, para

alcanzar las metas institucionales.

8. Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales, para efectos
programatico-presupuestales, que permita identificar las directrices y los recursos de la

Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.
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9. Coordinar la generacion y el manejo de documentos sobre informacion y estadistica

universitaria, ante las instancias o los particulares para dar respuesta a sus solicitudes.

10.Instrumentar, en coordinaciéon con el Titular del Sistema Integral de Gestidn, los
mecanismos de evaluacidon y seguimiento de los servicios educativos que imparte la
Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, mediante el apego a las proféticas y

los lineamientos establecidos que permitan evaluar el desempefio de dichos servicios.

11.Mantener la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacion institucional de
la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz, para el disefio y desarrollo del

proyecto de evaluacion de la misma.

12.Realizar un seguimiento permanente de acciones institucionales, programas
operativos, proyectos de desarrollo y avances presupuestales relativos, con las metas
establecidas y con las actividades que tengan vinculacion con la evaluacion, que

permitan la adecuada gestion y direccion de la Institucion.

13.Elaborar el informe de actividades y resultados de la Universidad Tecnolégica del
Centro de Veracruz que es presentado ante el H. Consejo Directivo para su

conocimiento.

14.Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria, que

permita la toma de decisiones.

15.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.

57



SEV 0"(:9

SECRETARIA DE EDUCAC I(V)N UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ  DE| CENTRO DE VERACRUZ

FORJANDO TALENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. El Titular de la Rectoria.

2. El Titular de la Direccion Académica.

3. El Titular de la Direccion de Control y

Evaluacion.

1. Recibir

instrucciones,  proporcionar
informacion y coordinar actividades con
respecto al Programa Institucional de
Desarrollo, el Programa Operativo

Anual, el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional, el Control
Presupuestal, el Control Estadistico del
Area Académica, las reuniones con el
Consejo Directivo y los acuerdos del
Grupo de Andlisis de Revision de

Resultados.

. Solicitar o proporcionar informacion y

coordinar su participacion sobre la
elaboracion del Programa Institucional
de Desarrollo, el Programa Operativo
Anual, el

Programa Integral de

Fortalecimiento Institucional, los
horarios, la distribucibn de carga
académica, la tutoria y las asesorias, la
evaluacion docente y el seguimiento de
acuerdos del Grupo de Andlisis de

Revision de Resultados.

. Solicitar o proporcionar informes, recibir

instrucciones y seguir lineamientos.
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4. El Titular  de la Direccion 4. Solicitar o proporcionar informacion

Administrativa. sobre el Programa Institucional de
Desarrollo, el Programa Operativo
Anual, el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional, el Control
Presupuestal, el Fondo para Ila
modernizacion de la Educacion, el
Control Presupuestal, la Disponibilidad
de Recursos, el seguimiento de
Acuerdos del Grupo de Analisis de
Revision de Resultados y el llenado de
Formatos 911.

5. Todas las areas de la Universidad 5. Solicitar o proporcionar informacién

Tecnologica del Centro de Veracruz. sobre el Programa Institucional de
Desarrollo, el Programa Operativo
Anual, el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional, el Control
Presupuestal y el seguimiento de
Acuerdos del Grupo de Andlisis de

Revision de Resultados.
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General de
Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.

Educacion
Tecnologica.

Finanzas vy

Planeacion.

. La Contraloria Interna de la Secretaria

de Educacién de Veracruz.

. El Sector Productivo.

. Entregar informacion

. Entregar el

. Entregar o solicitar informacién vy

resolver dudas referentes a la
Evaluacion Programética Presupuestal,
los Formatos 911, el avance del
Programa Operativo Anual, el Estado
Analitico, el Mecasut, el Programa
Integral de Fortalecimiento Institucional
y las reuniones con el Consejo

Directivo.

referente al

Programa  Operativo Anual, las
Estadisticas Basicas y las reuniones
con el Consejo Directivo.

reporte del avance

presupuestal.

. Enviar la documentacién referente a

los lineamientos de austeridad.

. Enviar informacion referente a la

reunion del Consejo Directivo.

60




FORJANDO TALENTOS
SEV__ ggFcvV

SECRETARIA DE EDUCACION |\ VERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ  DE| CENTRO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

10. Titular de la Oficina del Sistema Integral de Gestion

Nombre del puesto: Titular de la Oficina del Sistema Integral de Gestion.

Jefe inmediato: Director de Evaluacion y Control.

Subordinados inmediatos: Analista de Gestion Ambiental y de Seguridad.
Analista de Gestion de Control de Documentos y
Registros.

Analista de Gestion de Seguimiento.
Analista de Gestion del SIG
Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién de Evaluacién y Control con previa
autorizacion del Titular de la Rectoria.

El Titular de la Oficina del Sistema Integral de Gestion es responsable de asegurar el
cumplimiento de los estandares del Sistema Integral de Gestion, promoviendo y desarrollando la

cultura de calidad en el personal, para coadyuvar al seguimiento de las acciones que permitan la
eficacia del sistema a través de la mejora continua.

Direccion de
Evaluacion y
Control

il

| \

Departamentode|  [Departamentode| [Departamentode| | DePertamentode | |nesamento de|  [Departamento de

- Recursos Materiales B .
Servicios Recursos Recursos o Tecnologia de la Servicios . )
. A y Servicios - Vinculacion
Estudiantiles Humanos Financieros Generales Informacién Escolares

’_L.

Jefatura de
Carrera

Departamento de
Planeacion y
Evaluacion

Departamento de|

Oficina de
Ciencias Basicas

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Asegurar el establecimiento, la implementacién y el mantenimiento de los procesos

necesarios para el Sistema Integral de Gestion, de acuerdo a la normativa.

2. Realizar todas las actividades necesarias a fin de asegurar la correcta implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestion, de conformidad con

los estandares pertinentes.

3. Asegurar el cumplimiento de los procesos de manera que permitan alcanzar la

satisfaccion del cliente en relacién con los servicios ofrecidos por la Institucion.

4. Informar el desempefio del Sistema Integral de Gestidn a través de la Revision por la

Rectoria, donde se determinaran las acciones necesarias para su mejora.

5. Analizar, revisar y difundir los indices de satisfaccion de los objetivos de la Calidad para

conocimiento de toda la Institucion.

6. Asegurar que se lleven a cabo las actividades necesarias para el adecuado control de

la documentacion de los procesos del Sistema Integral de Gestion.

7. Planificar y llevar a cabo auditorias internas en la Institucion, para la evaluaciéon del

funcionamiento del Sistema Integral de Gestion.

8. Analizar los resultados de las auditorias internas para que se definan los planes de

acciones necesarios y supervisar que éstos se cumplen.

9. Asegurar el analisis de no conformidades e implantacién de las acciones correctivas y
preventivas, para el cumplimiento de los requisitos derivados de las auditorias al

Sistema Integral de Gestion.

10.Coordinar la validacion y el cierre de no conformidades a través del grupo auditor con

apego al método establecido para el cumplimiento de esta actividad.
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11.Atender las auditorias externas de certificacion, permitiendo que se facilite la

realizacion de éstas con todas las areas involucradas.

12.Asegurar se lleve a cabo la evaluacion de competencias del grupo de auditores interno

para medir su desempefio.

13. Elaborar, en conjunto con el Titular del Departamento de Recursos Humanos, el plan
de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo, asi como del auditor lider y

auditores internos, garantizando la formacion requerida.

14.Asegurar la capacitacion en los procesos del Sistema Integral de Gestidn al personal de
nuevo ingreso, para que éstos contribuyan al cumplimiento, mantenimiento y mejora del

Sistema.

15.Colaborar en la implementacion y el seguimiento de los sistemas de control interno con

base en el Sistema Integral de Gestién buscando que estén alineados a dicho sistema.

16.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de la Rectoria.

2. El Titular del Departamento de
Servicios Escolares.

3. ElI Titular del Departamento de

Vinculacion.

4. El Titular del Departamento de

Recursos Humanos.

5. Todas las areas de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

. Organizar la revision por la Rectoria,

e informar el grado de eficacia y
desempeiio del Sistema Integral de
Gestion, esto a través de los reportes
generados de auditorias internas y

externas.

. Solicitar y recibir informacion que

demuestre la eficiencia del indicador
Eficiencia Terminal de la Matricula,
para contar con los fundamentos para

revision por la Rectoria.

. Solicitar y recibir informacién que

demuestre la eficiencia del indicador
de Satisfaccion de los Clientes en los
servicios de Escuela Practica,
Estadia, Educacion Continua vy

seguimiento de egresados.

. Solicitar y recibir la informacion que

demuestre la eficiencia de los
indicadores de Satisfaccion del

Capital Humano y Competencia.

. Verificar el cumplimiento de las

acciones planeadas para el cierre de
hallazgos y supervisar de forma
permanente el cumplimiento de los
procesos establecidos.
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1. Direccion de Educacion Tecnoldgica. 1. Dar seguimiento al cumplimiento de

hallazgos  generados en las
revisiones a través del Comité de

Atencion Ciudadana Adelante.

2. Organismo Certificador ABS Quality 2. Gestionar el proceso de certificacion
Evaluations. de 1SO 9001:2008 de la Universidad.
3. Entidad Mexicana de Acreditacion. 3. Asegurar el cumplimiento de los

requisitos de la Norma ISO
17025:2005 de la acreditacion del
laboratorio de microbiologia de la
Universidad Tecnoldégica del Centro

de Veracruz.
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11. Titular de la Direccion de Extension Universitaria

Nombre del puesto: Titular de la Direccidn de Extension Universitaria.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Titular el Departamento de Servicios Estudiantiles.

Analista Especializado de Medios.

Analista Especializado de Disefio Institucional.
Analista Especializado de Promocion.

Analista Especializado de Laboratorio de Medios.
Analista Especializado de Eventos.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Rectoria.

El Titular de la Direccion de Extension Universitaria ha de contribuir a la formacion socio-
humanista, a la reafirmacion de la identidad cultural regional y nacional, a la formacién de
valores y al mejoramiento de la calidad de vida de la personas, tanto en la sociedad como en la
comunidad universitaria, enfatizando la preparacion de los estudiantes futuros profesionales, de
forma tal que su labor contribuya a la formacién de una cultura general e integral, de desarrollo

politico, de liderazgo y de competencia profesional.

Rectoria

Direccién de Direccién
Administrativa

Evaluacion y Control

Direcciéon Académica

Departamento de
Servicios Estudiantiles

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Implementar la dimensién extensionista del enfoque integral para la labor educativa.

2. Planear, coordinar, dirigir, asi como evaluar los programas y las campafias publicitarias

de la Universidad y su modelo educativo, para la difusion de la Institucion.

3. Coordinar las diversas actividades para promover la presencia de la Institucion en

medios masivos de comunicacion.

4. Proponer y operar las politicas y estrategias de difusion, comunicacion institucional e
imagen de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz, que permitan la

integracion y preferencia de ésta por parte de la comunidad en general.

5. Garantizar la correcta difusiébn de las campafias de la convocatoria para el nuevo

ingreso a la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

6. Asegurar la difusion de la oferta institucional de programas de capacitacion,
actualizacion y especializacion profesional y docente, para su mejor desempefio,

rendimiento y servicio a los alumnos.

7. Asegurar la correcta administracién y actualizar los diferentes apartados del sitio web
oficial de la Institucién y redes sociales, conforme a las necesidades de la Institucion, a

fin de que se cuente con la informacion a ultimo nivel.

8. Planear las actividades que permitan estimular el desarrollo de la extensiéon desde las

formas organizativas del proceso docente.

9. Ampliar las alternativas para la superacion cultural de docentes, administrativos,
personal de apoyo a la docencia y otros trabajadores de servicios de la comunidad

universitaria y de la poblacion en general.

10.Promover actividades extracurriculares para el desarrollo cultural integral de los

estudiantes.
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11.Impulsar la creacion y el desarrollo de las agrupaciones artisticas, y potenciar el trabajo

cultural de la Institucion al servicio de la comunidad universitaria y de la sociedad, para

promover las actividades paraescolares.

12.Potenciar el movimiento deportivo universitario, a fin de contribuir a una formacion

integral del alumnado.

13.Promover la realizacién de proyectos extensionistas a fin de colaborar en el desarrollo

sociocultural de la sociedad.

14.Desarrollar un sistema de comunicacion interna y externa que propicie el dialogo y la
participacion, asimismo, que posibilite la difusién y divulgacién de la cultura y el

quehacer universitario y social.

15.Estimular la investigacion en el campo de la extension universitaria, asi como la

socializacion de sus resultados para un mejoramiento continuo en este tema.
16.Desarrollar y dirigir el proceso de promocion para la captacion de nuevos ingresos.

17.0rganizar los eventos culturales, sociales, deportivos y académicos que se lleven a
cabo de manera interna o externa buscando la difusibn y posicionamiento de la

Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

18.Disefar la imagen institucional que permita, a través de ella, la identificacion de

Institucion dentro de la sociedad.

19.Dar seguimiento a la documentacion interna y externa, canalizandola correctamente al

area pertinente para que se le otorgue el tratamiento adecuado.

20. Supervisar las actividades del area de comunicacién social para el correcto desempefio

de sus funciones.

21.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.

68



FORJANDO TALENTOS
Y /) (o)

ANL_5J86  SECRETARIA DE EDUCACION  yNjvERSIDAD TECNOLOGICA
ué\'v_; «52.\', DEL ESTADO DE VERACRUZ  pg| CENTRO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Titular de la Rectoria. 1. Recibir instrucciones para toma de
decisiones y dar seguimiento a las
circulares con respecto a temas que
por su importancia, se deben difundir
en medios, validar las lineas
editoriales de los boletines de prensa.
2. El Titular de la Direccion Académica. 2. Recibir y proporcionar informacion, y
determinar las alternativas para el

avance cultural del alumnado.

3. EI  Titular de la  Direccién 3. Determinacion de recursos para

Administrativa. eventos sociales, culturales vy
académicos.

4. El Titular de la Jefatura de Carrera. 4. Recibir y proporcionar informacién y

determinar las alternativas para el
avance cultural del alumnado.

5. Los Alumnos en general. 5. Promover las actividades culturales,
artisticas y deportivas, para el

desarrollo integral de los alumnos.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Las Instituciones Publicas. 1. Prestar servicios diversos en materia

social, cultural, artistica y del deporte.
2. Sector empresarial. 2. Prestar servicios diversos en materia
cultural, social, artistica y deporte.

3. Medios de Difusion Masivos. 3. Difundir la imagen, los eventos y las
actividades relacionados con la
Universidad Tecnoldgica del Centro
de Veracruz.
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12. Titular del Departamento de Servicios Estudiantiles

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Servicios Estudiantiles.
Jefe inmediato: Director de Extension Universitaria.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado del CIBI.

Analista Especializado del CAPT.

Analista Especializado de Actividades Culturales.
Analista Especializado de Actividades Deportivas.
Médico General.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccion de Extension Universitaria, con previa
autorizacion del Titular de la Rectoria.

El Titular del Departamento de Servicios Estudiantiles es responsable de planear, desarrollar e
instrumentar programas de formacion que promuevan un aprendizaje significativo, integral y
sistémico, acorde a la filosofia institucional y al modelo educativo.

Direccion de
Extension
Universitaria

Departamento de Departamento de| | Departamento RDepartamento_ de | |pepartamento de| Departamento de epartamento del
Jefe de Carrera Planeacion y Recursos de Recursos ecursos T logia de la Servicios P

- S y Servicios ) Vinculacién
Evaluacién Humanos Financieros Generales Informacién Escolares

Oficina del
Sistema Integral de|
Gestion

Oficina de Ciencias
Basicas

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Verificar que los instrumentos de valoracion psicopedagogica, médica y de aptitudes

fisicas sean confiables, estandarizados y validos, para la aplicacion en los alumnos con
el fin de brindarles estrategias y asesorias que mejoren su nivel académico, logrando
con ello una estabilidad psicosocial y el fortalecimiento del desarrollo de habilidades y

aptitudes fisicas.

2. Revisar que el contenido tematico de los planes de las actividades, los talleres y las
conferencias de las diversas coordinaciones sean congruentes con las necesidades
detectadas en los alumnos, a fin de fortalecer el nivel académico, la estabilidad

emocional y la adaptacion social, asi como para fomentar los valores.

3. Realizar programas de capacitacion para el personal encargado de las coordinaciones,
con el fin de desarrollar y fortalecer sus competencias (trabajo en equipo, liderazgo,

motivacion, toma de decisiones), para lograr una mejora continua en sus funciones.

4. Supervisar las actividades del Centro de Informacién de Bibliogréafica (CIBI) a fin de que

se brinde excelente servicio a los usuarios.

5. Verificar que las estrategias y herramientas implementadas en el CIBI sean
congruentes con las necesidades de la comunidad educativa y asi poder satisfacer las

necesidades de los usuarios.

6. Supervisar que en el CIBI los procedimientos se cumplan en tiempo y forma, asi
mismo, realizar propuestas que los mejoren, buscando el buen funcionamiento de este

servicio.

7. Supervisar las diversas areas a cargo de Servicios Estudiantiles, con el propdésito de
gue el personal desarrolle sus funciones de acuerdo a los lineamientos, reglamento y

objetivos institucionales.

8. Llevar a cabo la planeacion estratégica de cada una de las coordinaciones,
considerando el presupuesto, cuatrimestre, diagnostico previo y analisis de
necesidades de la comunidad educativa para asegurar los elementos necesarios para

Su correcta operacion.
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9. Supervisar los programas psicopedagogicos o de salud en la Institucion, de acuerdo a
lo solicitado por los gobiernos federal y estatal para su correcta ejecucion.

10.Brindar la informacién oportuna al jerarquico superior, con el objetivo de llegar a los
acuerdos de las diferentes areas para lograr el eficiente desempefio de cada una y
proporcionar la atencion oportuna y el servicio de calidad.

11.Verificar que las coordinaciones a cargo cumplan en tiempo y forma con los informes
solicitados de diversas areas, con el propdsito de cumplir con las fechas establecidas y

de esta forma tomar decisiones idoneas.

12.Aplicar los instrumentos de evaluacion idoneos para conocer el desempefio de las
coordinaciones, tener un diagnéstico y, por lo tanto, implementar planes de acciones

acordes con las necesidades de la comunidad estudiantil.

13.Proporcionar las condiciones necesarias para que los alumnos desarrollen sus
actividades extraescolares en un ambiente sano, fomentando la filosofia de nuestra
Casa de Estudios, asi como verificar que la participacién en los eventos municipales,

regionales y nacionales cubran las expectativas del modelo educativo.

14. Atender de forma eficiente las indicaciones de la alta direccién, y asi cumplir en tiempo
y forma con las actividades y los requerimientos solicitados.

15.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempeiio de sus funciones.
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. El Titular de Rectoria.

. El Titular de la Direccién Académica.

. El Titular de la Jefatura de Carrera.

. El Titular del Departamento de

Planeacién y Evaluacion.

. El Titular del Sistema Integral de

Gestion.

. Dar 'y recibir

. Dar y recibir informaciéon sobre

actividades educativas, docentes,

administrativas y de alumnos.

. Dar vy recibir informacion de alumnos

con situacion académica, examen de
EGETSU,
campafias, acervo bibliografico vy

admision, tutores,

resultado de lista de paraescolares.

. Dar y conocer informacion de cursos,

talleres, eventos, asesorias Yy

seguimiento.

informacién  de
programas, alumnos inscritos en
paraescolares, talleres, conferencias,
presupuesto, indicadores, proyectos,

etcétera.

. Dar y recibir informacion de acuerdo a

los procedimientos establecidos.
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. El Titular del

Servicios Escolares.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
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Departamento

. El' Titular del Departamento
Medios.
. El Titular del Departamento

Recursos Humanos.

de

de

de

6. Dar y recibir informacion relacionada
con los alumnos becados, estudios
socioeconémicos, asi como altas y

bajas.

7. Enviar informacion de las diversas
coordinaciones, con el fin de que sea
difundida.

8. Dar y recibir informacion de la plantilla

de docentes o personal administrativo.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Autoridades Municipales.

2. El Sector Privado.

1. Participar en eventos que realizan,
por medio de las diversas

paraescolares.

2. Participar en eventos que realizan,
por medio de las diversas

paraescolares.
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13. Titular de la Direccion Administrativa

Nombre del puesto: Titular de la Direccion Administrativa.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: El Titular del Departamento de Recursos Humanos.

El Titular del Departamento de Recursos Financieros.
El Titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

El Titular del Departamento de Tecnologia de la
Informacion.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Rectoria.

El Titular de la Direccion Administrativa es responsable de administrar los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las
unidades administrativas cuenten con los recursos suficientes y pertinentes requeridos para el
cumplimiento de sus responsabilidades, mediante la ejecucion de los procesos de equipamiento,
construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica, presupuestacion, ejercicio y control
presupuestal del gasto publico asignado a la Universidad Tecnolédgica del Centro de Veracruz,
de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Cédigo Financiero,
la Ley de Contabilidad y demas disposiciones aplicables.

Rectoria

L Direccion de Direccion de
Direccién - s
. Evaluacién y Extension
Académica P
Control Universitaria

Departamentode | |nepartamento de Departamento de
Recursos Materiales

L Tecnologia de la Servicios
y Servicios »
Generales Informacion Escolares

Departamento de Departamento de
Recursos Recursos
Humanos Financieros

Departamento de
Vinculacién

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Organizar y dirigir, por acuerdo del Titular de la Rectoria, las actividades administrativas

de la Institucién para asegurar su correcta gestion.

2. Promover la sostenibilidad a través de la coordinaciobn de los recursos de la

Universidad, a fin de asegurar su efectividad.

3. Dirigir la administracion de los recursos financieros y materiales de la Universidad
Tecnologica del Centro de Veracruz, conforme a las prioridades institucionales, con
apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad,

para alcanzar los objetivos institucionales.

4. Proponer a la aprobacion del Titular de la Rectoria de la Institucion las politicas, las

bases y los lineamientos para la organizacion administrativa interna.

5. Asesorar al Titular de la Rectoria sobre la politica, las directrices, las normas y los
criterios técnicos en materia de reforma administrativa y, conforme a sus instrucciones,

supervisar, controlar y evaluar su ejecucion buscando el cumplimiento de éstos.

6. Determinar y aplicar politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos
de organizacion, coordinacion e integracién, que permitan la elaboracion y el desarrollo
uniforme de los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, previo

acuerdo con el Titular de la Rectoria.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de acuerdo a la normatividad estatal y federal
de la materia, y conforme a los lineamientos aplicables para la obtencion de los

recursos necesarios.

8. Realizar la evaluacion de los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales a
Su cargo, ya sea por cuenta propia o a través de terceros, asi como analizar la
informacion relativa al desarrollo y grado de avance de los programas, para informar al

Titular de la Rectoria los resultados obtenidos de la evaluacion.

76



FORJANDO TALENTOS
SEV__ dgFcv

| N4 W v
X[l 113 RETARIA DI .
b)) SECRETARIA DE EDUCACION  ynivERSIDAD TECNOLOGICA
INS=/2 DEL ESTADO DE VERACRUZ D) 'CENTRO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

9. Revisar la eficiencia de los servicios administrativos que proporciona en apoyo a los

Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, y proponer al Titular de la

Rectoria medidas para su mejoramiento.

10. Autorizar la suficiencia y ministracion presupuestal a las areas administrativas de la
Institucion, para el ejercicio del gasto publico asignado a sus Programas

Presupuestarios y Actividades Institucionales.

11. Recibir y dar contestacién, en conjunto con el Titular del Departamento de Planeacion y
Evaluacion, a la evaluacion programética presupuestal enviada por la Direccién
Educacién Tecnolégica de manera trimestral o semestral, segun apligue para su

conocimiento.

12. Establecer los procedimientos para la correcta y transparente aplicacion de los fondos

publicos, tanto en materia de gasto corriente como de inversion publica.

13. Efectuar, a través del Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado, los

pagos de las obligaciones presupuestarias de la Institucién para su cumplimiento.

14. Supervisar el registro del monto, la estructura y las caracteristicas del pasivo circulante

de las unidades para un adecuado control presupuestal.

15. Asegurar la elaboracion de los estados financieros de la Institucion de forma mensual,
asi como el informe pormenorizado relativo de cada ejercicio para conocimiento de las

areas e instituciones involucradas.

16. Supervisar las operaciones bancarias para proveer de fondos y asi cumplir con las

obligaciones de la Institucion.

17. Calendarizar el gasto publico de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz vy,
en su caso, radicar los recursos financieros a sus areas administrativas para una

correcta administracion.
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18. Asegurar el resguardo, la conservacion y la custodia del conjunto de la documentacion

contable presupuestal, consistente en libros de contabilidad, registros contables y
documentacion comprobatoria y justificadora del gasto publico, para asegurar su

recuperacion en caso de ser necesario.

19. Coordinar y supervisar la atencién a las auditorias de organismos de fiscalizacion
internos y externos, asi como la solventacion de los pliegos de observaciones de los

mismos para el correcto desarrollo del proceso.

20. Procurar que los documentos se concentren en forma clasificada y catalogada en los

archivos de la Institucion, disponiendo lo necesario para su preservacion.

21. Evaluar y proponer al Titular de la Rectoria las modificaciones a las estructuras
organicas de la dependencia, asi como, en coordinacion con los 6rganos internos de
control, actualizar los manuales de organizacién y procedimientos con el objetivo de

cumplir con los lineamientos de control vigente.

22. Autorizar y operar, conforme a las instrucciones del Titular de la Rectoria, los
movimientos de altas, bajas e incidencias del personal a fin de tener un correcto control

del personal.

23. Promover la capacitacion y el desarrollo del personal asignado a la Institucién para su

desarrollo continuo.

24. Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes areas de la Universidad
Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para mejorar la elaboracién e instrumentacion de
los programas de adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y servicios generales, a

fin de contar con los elementos necesarios para la operacion.

25. Definir los mecanismos necesarios para el control y los registros de acceso de personal,

alumnos, visitantes y vehiculos, como medidas de prevencion y seguridad.

26. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Obijetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempeiio de sus funciones.
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El Titular de Rectoria.

El Titular del

Recursos

Departamento de
Materiales y Servicios

Generales.

El Titular de la Direccién Juridica.

El Titular de

Evaluacion y Control.

la Direccion de

1. Recibir

informacion y coordinar actividades.

instrucciones, proporcionar

2. Tratar asuntos relacionados con las
adquisiciones, los arrendamientos y la

contratacion de servicios.

3. Solicitar los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus fines, de
conformidad con lo que disponga el
marco juridico aplicable.

4. Solicitar la informacién oficial con

respecto al Programa Institucional de

Desarrollo, el Programa Operativo

Anual, el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional, el Control
Presupuestal, el Control Estadistico,
las reuniones con el Consejo Directivo,
las reuniones con el Consejo
Universitario Tecnoldgico de Veracruz,
los acuerdos del Grupo de Analisis de
Revisién de Resultados y los planes de
accion del Sistema Integral de Gestion.
Participar y apoyar en la integracién de
proyectos a fin de obtener recursos

extraordinarios para la Universidad.
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5. El Titular de la Direccion Académica.

6. Los Titulares de las Jefaturas de
Carrera.

7. El Personal Subordinado.

5. Solicitar

0 proporcionar informacion

sobre la elaboracion del Programa
Institucional de Desarrollo, el Programa
Operativo Anual, los Programas de
Recursos Etiquetados, los horarios, la
distribucion de carga académica, las
tutorias y asesorias, la evaluacion
docente y el seguimiento de acuerdos

del GARR.

Solicitar y proporcionar informacion
relativa a sus funciones.

Transmitir  instrucciones, asimismo,
solicitar y proporcionar informacion

relativa a sus funciones.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Coordinacion General de

Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.

1. Gestionar la

asignacion de

presupuesto autorizado para la
operacion de la Institucién. Asegurar la
estados

entrega mensual de

financieros. Dar seguimiento a la
programaciéon de los depdsitos
mensuales  autorizados en el
presupuesto. Dar seguimiento a los
Reportes de avance financiero de cada
autorizado o

recurso etiquetado.

Gestionar la autorizacion de la

estructura organica de la Universidad.
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2. Direccion de Educacion Tecnoldgica.

3. Contraloria General del Estado.

4. Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Despachos externos.

2. Gestionar, por medio de 6rdenes de
pago, la solicitud de recursos
correspondientes al presupuesto de
operacion vigente. Coordinar la
entrega de los estados financieros.
Validar la informacion financiera que
se prepara para el Informe al Consejo
Directivo. Atender solicitudes de
informacién  financiera de esta
Direccion.

3. Asegurar la entrega de informacion
mensual. Coordinar las solicitudes de
informacién que se reciban. Organizar
las auditorias de Dictaminacién de
estados financieros. Integrar la
informacién por entregar para el
seguimiento de las auditorias de
Dictaminacion de afios anteriores. Dar
seguimiento a la publicacibn de
operaciones en el Compranet.

4. Dar seguimiento a los tramites
realizados por la Direccibn de
Educacién Tecnologica a la
programacién de pagos a favor de la
Universidad.

5. Asegurar la entrega de informacién,
conforme a las auditorias autorizadas,
de Dictaminacion, de remuneraciones
al personal y de revision de la cuenta

publica.
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6. Organo Interno de Control.

7. Secretaria de Finanzas y Planeacion

del Gobierno del Estado.

6. Asegurar la entrega de informacion
mensual. Organizar las solicitudes de
informaciébn que se reciban por

seguimiento. Gestionar la participacion

del Organo Interno de Control en las
sesiones del Subcomité. Gestionar la
participacion del Organo Interno de

Control en los procesos de licitacion.

Dar seguimiento a procesos

licitatorios. Supervisar la entrega de

informacién correspondiente al
seguimiento de las observaciones de
la Cuenta Publica cuando asi Ilo
indigue el Congreso de la Union.
Coordinar la atencion de auditorias
que indique el Organo Interno de
Control.

7. Dar

realizados por la

seguimiento a los tramites
Direccibn de
Educacion Tecnolégica, desde la
programaciéon de pagos hasta su
aplicaciéon a favor de la Universidad.
Asegurar la entrega mensual de

estados financieros. Organizar la

entrega de los pagos de los
proveedores por las adquisiciones de
equipamiento realizadas con recursos
del Fondo de Aportaciones Mdltiples,

con la Direccion de Inversion.
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14. Titular del Departamento de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Recursos Humanos.
Jefe inmediato: Director Administrativo.
Subordinados inmediatos: Analista de Recursos Humanos.

Analista de Recursos Humanos de Capacitacion
Analista de Recursos Humanos de Control de personal.
Analista de Recursos Humanos de Nomina e Impuestos
Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién Administrativa, con previa autorizacion del
Titular de la Rectoria.

El Titular del Departamento de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo las acciones
de seleccidén, ingreso, contrataciéon, induccién, registro y control, capacitacién y desarrollo del
personal; de difundir sus obligaciones y derechos; asi como de establecer los mecanismos
necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con base en los lineamientos
establecidos en la materia.

Direccion
Administrativa

Departamento de Departamento de Departamento | | Depertamentode | Inenaamento de|  |Departamento de
Recursos Materiales|

Jefe de Carrera Planeacion y Servicios de Recursos y Senvicios Tecnologia de la Servicios

Evaluacion Estudiantiles Financieros Generales Informacion Escolares

Departamento de|
Vinculacion

Oficina de Ciencias| Oficina del Sistema
Basicas Integral de Gestion|

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Aplicar las normas, los procedimientos y las politicas para llevar a cabo el ingreso y la

seleccién de los aspirantes, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

2. Coordinar el programa anual de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal

con base en las necesidades de cada departamento, para su desarrollo y formacion.

3. Contratar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos y la
revision de éstos, asimismo, verificar la asignacion de sueldos para que se ajusten a
los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos,
con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacion Publica y la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y

Politécnicas.

4. Registrar y tramitar nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion,
actualizacion de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones,
movimientos, promociones y demas incidencias del personal para un adecuado control

del recurso humano.

5. Elaborar las nbminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal, aplicar
los descuentos por concepto de retardos y faltas, asi como el Impuesto Sobre la Renta
y otros impuestos y derechos de los trabajadores, a fin de dar cumplimiento a los

lineamientos legales e internos de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

6. Expedir y tramitar credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros,
seguros de vida y demas prestaciones a las que tenga derecho el personal para su

bienestar laboral.

7. Realizar el calculo del impuesto que se debe cubrir por concepto de IMSS, INFONAVIT,
3% e Impuesto Sobre la Renta de salarios, para cumplir con las obligaciones de los

trabajadores.

8. Atender las solicitudes de informacion, que permita mantener informadas a las

diferentes areas de la Institucion.

84



FORJANDO TALENTOS
SEV__ dgFcv

SECRETARIA DE EDUCACION N vERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ  pg| CENTRO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

9. Efectuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso en conjunto con el

area a la que ingresa el empleado, asi como registrar, controlar y mantener actualizada
la documentacion relativa al expediente de cada trabajador para el cumplimiento
correcto de los lineamientos al ingreso del personal.

10.Aplicar las normas y los procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas,
autorizacion de vacaciones, comisiones y licencias del personal, elaborando la

documentacion correspondiente.

11.Levantar, en coordinacion con el Titular del Direccién Juridica, las actas por abandono
de empleo o administrativas, para liquidaciones y finiquitos de persona, o los tramites

gue conforme con la normatividad correspondan.

12.Establecer los mecanismos necesarios para la deteccibn de necesidades de
capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz, y dirigir la elaboracién de los

proyectos de capacitacion para su presentacion.

13. Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de informacion que realice la Rectoria, a fin
de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en

la Institucion.

14.Entregar en tiempo y forma la informacion al area de Planeacion y Evaluacion sobre

formacion docente y estadistica basica para el control y seguimiento de los indicadores.

15.Entregar en tiempo y forma la informacion para el Consejo Directivo, la Direccion
Educacién Tecnoldgica, el INEGI, el MECASUT, el IFAl y la CGUTyP, para su

conocimiento e informacion.

16.Participar en el comité para la evaluacién del personal administrativo dentro de la

Institucion.

17.Coordinar la encuesta institucional para medir el nivel de satisfaccion de todo el

personal de la Institucion.

18.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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El Titular de la Direccion Juridica.

El Titular de la Unidad de Acceso a la

Informacion.

El Titular de la Unidad de Género.

. Todas las areas de la Institucion.

El Titular de la Direccion

Administrativa.

El Titular del Departamento de

Planeacién y Evaluacion.

El Titular del Departamento de

Recursos Financieros.

El Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Personal Subordinado y éareas que
integran la Universidad Tecnoldgica

del Centro de Veracruz.

. Entregar actas administrativas al

personal sancionado.

. Enviar el directorio de sus servidores

publicos, la informacion relativa a
sueldos, salarios y remuneraciones
de dichos servidores publicos.
Proporcionar la informacion necesara sobre
los datos de hombres y mujeres que integran
la plantila de la Institucion. Desamollar los
planes de capacitacion y formacion que
beneficien de manera equitativa al personal
que labora en la Universidad.

Realizar el reclutamiento y la seleccion
de personal, los descuentos por faltas y

los extrafiamientos al personal.

. Autorizar ndéminas, actualizacion de

plazas, entrega de informaciones
mensuales para la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y Contraloria Interna.

Entregar la informacion cuatrimestral
de formacién docente, de Consejo
Directivo y estadistica basica.

Entregar la informacion para cierres
mensuales, solicitud de pagos por

finiquitos, némina, impuestos.

. Solicitar los servicios relacionados

con materiales, mantenimiento vy
reparacion de oficina.
Recabar firmas en documentos vy

girar avisos de informacion general.




A sEv 11rc9

SECRETARIA DE EDUCACION UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

:\ ;‘:;__v DEL ESTADO DE VERACRUZ  pg| CENTRO DE VERACRUZ
=) (G

FORJANDO TALENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

. El Instituto Mexicano del Seguro

Social.

. El Instituto del Fondo Nacional de la

Vivienda para los Trabajadores.

. Las Instituciones Bancarias.

. La Secretaria de Finanzas vy

Planeacion.

. La Contraloria Interna.

. El Publico General.

. El Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz.

. Despachos Administrativos.

. Altas, bajas y modificaciones del

personal, asi como aclaraciones

varias.

. Aclaraciones varias.

. Transferencias, tramites de solicitud

de tarjetas de nbmina y despensa.

. Envio de informacion sobre

movimientos de altas y bajas de
personal, y la plantilla del personal al

cierre de cada mes.

. Envio de plantilla mensual y némina

quincenal.

. Recibir curricular de candidatos a

docencia y administrativos.

. Atender la Auditoria fiscal anual

realizada por esta dependencia.

. Atender auditorias administrativas,

respecto al 3% sobre ndémina, y
Dictaminacioén de estados
financieros.
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15. Titular del Departamento de Recursos Financieros

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe inmediato: Director Administrativo.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado de Ingresos.

Analista Especializado de Egreso.
Analista Contable.
Cajera.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccion Administrativa con previa autorizacion
del Titular de la Rectoria.

El Titular del Departamento de Recursos Financieros es responsable de coordinar y dirigir las
actividades para la administracion, el registro y el control de los movimientos financieros y
presupuestarios que sirvan a la toma de decisiones; supervisa los movimientos de cuentas
bancarias, la captura de los datos de las 6rdenes de pago, las requisiciones, los oficios de
comision, la emisién de estados financieros y el control de fondo revolvente; verifica que los
documentos presentados para solicitar y comprobar los gastos cumplan con la normativa
vigente; emite los reportes que correspondan; ademas, asegura la conservacion y custodia de
datos y archivos contables.

Direccion
Administrativa

Departamento de Departamentode|  [Departamento de RDepanaze:tq dle Departamentode|  [Departamento de| Denartamento de
lefe de Carrera Planeacion y Servicios Recursos ecu;s:eswicai::a e Tecnologia de la Servicios r\)/inculacién

Evaluacion Estudiantiles Humanos Informacion Escolares

Generales

Oficina del
Sistema Integral de|
Gestion

Oficina de Ciencias
Basicas

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo

88



FORJANDO TALENTOS
SEV__ dgFcv

SECRETARIA DE EDUCACION UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ DEL CENTRO DE VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares
correspondientes a las operaciones de la Universidad Tecnoldgica del Centro de

Veracruz, para tener la informacion interna o emision a otras dependencias.

2. Formular los reportes diarios de posicion de bancos y valores, registrar los
rendimientos, asi como elaborar las conciliaciones bancarias y contables, con la

periodicidad establecida para su adecuado control.

3. Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en facturas, cheques, fichas de
depdsito, recibos, relaciones de gasto, oficios y deméas documentacién para la correcta

comprobacién de operaciones.

4. Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la Universidad
Tecnologica del Centro de Veracruz para mantener un adecuado control del flujo

monetario.

5. Recibir, revisar y controlar la documentacion entregada para su pago por los
proveedores de bienes y servicios contratados, que cumplen previamente con las
normas y los requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asi como

programar el pago correspondiente.

6. Revisar los documentos justificativos y comprobatorios de los gastos por viaticos y
pasajes que realice el personal, a fin de dar cumplimiento a las normas, las politicas y

los procedimientos establecidos.

7. Expedir recibos de los diversos servicios que preste la Institucion, tramitar su cobro y
llevar el registro de los contratos respectivos, ademas, verificar que la recepcion y
distribucion de los documentos de cobro de los créditos se realice oportunamente,
tomando en cuenta los periodos facturados y las fechas de vencimiento para su

adecuado control.
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8. Preparar y presentar oportunamente las declaraciones para el pago de impuestos

federales y derechos que se requieran, efectuando su entero correspondiente.

9. Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, las pdlizas,
los libros, estados financieros y demas documentacion comprobatoria derivada de las
operaciones contables, con el fin de asegurar el adecuado control y la disponibilidad de

dicha documentacion.

10.Participacién en la celebracion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles, a fin de cumplir lo dispuesto
en las leyes aplicables para este tema.

11.Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin

de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces.

12.Atender y recibir la Auditoria Integral Financiera Presupuestal para dar cumplimiento a
los lineamientos por parte del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

y la Contraloria General del Estado de Veracruz.

13.Comprobar los recursos extraordinarios que son asignados a la Institucién, los cuales

sean marcados asi en los lineamientos de operacién para su correcta justificacion.

14.Dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion interna correspondiente al
Departamento que sean realizadas por cualquier area de la Institucion para su

conocimiento.

15. Efectuar el ejercicio y la comprobacién del fondo fijo revolvente, asignado al

Departamento para su adecuada administracion.

16. Coordinar el cobro arancelario de servicios a los alumnos y por la prestacion de

Servicios Tecnologicos, para el adecuado control de ingresos propios.

17.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempeiio de sus funciones.
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Direccion

Titular de la

Administrativa.

. Todas las areas de la Universidad

Tecnologica del Centro de Veracruz.

. El Titular del Departamento de

Planeacion y Evaluacion.

El Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales.

. El Titular del Departamento de

Recursos Humanos.

. Titular de Caja.

. El Personal Subordinado.

. Recibir

coordinar

instrucciones,

actividades y entregar informacion.

. Atender solicitudes de vidticos vy

pagos que se solicite.

. Proporcionar informacion referente a

estados financieros e informacién
contable para juntas del H. Consejo

Directivo.

. Conciliar el inventario contable.

. Recibir informacién de néminas para

estados financieros.

. Supervisar cortes de caja y depdsitos

en instituciones bancarias.

. Formular reportes de posicion de

bancos y valores; asi como elaborar
conciliaciones bancarias y contables,
polizas de diario, ingresos y egresos;
recibir, revisar y controlar la
documentacion para pago de
proveedores; verificar la
comprobacién de los viaticos del
personal comisionado a actividades
inherentes de la  Universidad

Tecnolodgica del Centro de Veracruz.

91




SEV 0"(:%

SECRETARIA DE EDUCAC “,‘N UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ  DE| CENTRO DE VERACRUZ

FORJANDO TALENTOS

. La Direccion de

. La Secretaria de

. Coordinacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Educacion

Tecnologica.

Finanzas vy
Planeacion de Gobierno del Estado de

Veracruz.

. ElI Organo Interno de Control de la
Secretaria de Educacion del Estado de

Veracruz.

. La Secretaria de Educacion Publica

del Estado Veracruz.

. Oficina de Enlace de la Secretaria de

Informacién PuUblica.

General de
Universidades Tecnolodgicas y

Politécnicas.

. Contraloria General del Estado de

Veracruz.

. Entregar

financiera

informacion

mensual y cuando sea requerida.

. Solicitar asesoria sobre el Sistema

Unico de Administraciéon Financiera de
Organismos Publicos, asi como
entregar informacion financiera 'y
realizar la carga de presupuesto en

las Instalaciones de la Secretaria.

. Entregar informacion financiera
cuando sea requerida.

. Entregar informacion financiera
mensual.

. Entregar informacion financiera
mensual.

. Entregar informacion financiera

mensual y cuando sea requerida.

. Atender oportunamente todas las

solicitudes de informacion requeridas.
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16. Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Jefe inmediato: Director Administrativo.

Subordinados inmediatos: Recursos Materiales:
Analista Especializado de Almacén y Activo Fijo.
Analista Administrativo de Recursos Materiales.
Analista Administrativo de Adquisiciones.
Servicios Generales:
Auxiliares de Mantenimiento.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccion Administrativa, con previa autorizacion del
Titular de la Rectoria.

El Titular es responsable, en términos de Recursos Materiales, de administrar los recursos
materiales que requieran las unidades administrativas de la Universidad Tecnol6gica del Centro
de Veracruz, llevando a cabo la adquisicion, el almacenamiento, el inventario, el control y el
suministro de bienes muebles y de consumo necesarios para su adecuada operacién. En
términos de Servicios Generales, se encarga de proporcionar, oportuna y eficazmente, el
servicio de mantenimiento y conservacion de bienes muebles, equipos e instalaciones en
general, con base en programas de mantenimiento preventivo y correctivo; ademas de
responder oportunamente a las solicitudes de servicios generales que le sean requeridas.

Direccién
Administrativa

Departamento de Departamento de|  |[Departamento de, Departamento de | |nepartamento de|  |Departamento de
. b Recursos Materiales| ) i Departamento de
Jefe de Carrera Planeacién y Servicios Recursos . Tecnologia de la Servicios . )
y Servicios Vinculacién

Evaluacién Estudiantiles Humanos Informacién Escolares

Generales

Oficinal del
Sistema Integral de|
Gestién

Oficina de Ciencias|
Basicas
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RECURSOS MATERIALES:

1. Supervisar la elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes

Muebles y de Consumo, asi como tramitar su autorizacion, control y abastecimiento, de
acuerdo a las solicitudes previamente especificadas por cada area administrativa y
conforme con la normatividad y disposiciones que se establezcan, a fin de solventar las

necesidades de la Institucion.

2. Supervisar que se integre el programa anual de contratacion de seguros de bienes
patrimoniales, y llevar los registros de las poélizas de seguros de los bienes muebles e
inmuebles de la Universidad Tecnologica del Centro de Veracruz, para garantizar la

integridad de los bienes de la Institucion.

3. Verificar y controlar que se solicite a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos
y evaluar costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento de
ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idoneo que ofrezca las

mejores garantias, con apego a la hormativa establecida en la materia.

4. Tramitar la adquisicion de bienes materiales y servicios, en tiempo y lugar precisos, que
cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas especificadas en las

requisiciones, a fin de estar en apego a la normatividad establecida en la materia.

5. Efectuar las adquisiciones de bienes muebles y de consumo no contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones, con base en las disposiciones legales y
administrativas que se establecen para tal efecto, a fin de cubrir las necesidades de la

Institucion.

6. Coordinar la integracion y las sesiones del subcomité de adquisiciones, arrendamientos
servicios y enajenacion de bienes muebles de la Universidad Tecnoldgica del Centro de
Veracruz, asi como la supervisidon y actualizacién del manual correspondiente para la

adecuada ejecucion de este proceso.

7. Supervisar que se cuente con los contratos de servicios de fotocopiado, impresion,
limpieza, vigilancia, jardineria y demas que se requieran en las areas para brindar un

servicio adecuado.
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8. Supervisar que se realicen las solicitudes a los contratistas y proveedores con base en

el andlisis previo de las cotizaciones, para la elaboracion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la

Institucién, y elaborar los cuadros comparativos para el dictamen de contratacion.

9. Supervisar la recepcion, el registro, la clasificacion, el almacenamiento, el control y el
suministro en tiempo y forma de los bienes (muebles e inmuebles) y de consumo, para
satisfacer las necesidades de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, asi
como verificar el almacenaje y control de la recepcion de los que se entreguen

directamente a las areas.

10.Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, con la finalidad de
mantener actualizados los movimientos de entrada y salida de almacén, asi mismo,

elaborar los informes mensuales para su adecuado control.

11.Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en el almacén, y determinar
aguellos que deberan reponerse con el objetivo de satisfacer las necesidades de las

areas.

12.Supervisar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes y de
consumo, asi como muebles e inmuebles, efectuando levantamientos fisicos, con la
finalidad de controlar y registrar la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y
demas movimientos mediante resguardos para garantizar la veracidad de la

informacion y su adecuada administracion.

13. Realiza los procesos de licitaciones simplificadas, publicas o nacionales, o concursos
para la contratacion competente al area, asi como la preparacién de los dictamenes y
contratos respectivos, para verificar y controlar su correcto cumplimiento, derivado de

ello el informe de avance de los programas.

14.Verificar la correcta recepcion de bienes inmuebles que se integren al patrimonio de la

Universidad Tecnoldgica del Centro Veracruz, para su adecuado uso y aceptacion.
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15.Llevar el control mediante bitacoras del mantenimiento del parque vehicular; programar
los pagos de tenencia; elaborar el programa anual de verificacion; fijar el procedimiento
administrativo para su asignacion, reparacion, suministro de combustibles vy

lubricantes; asi como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.

16.Entregar la informacion que se requiera para atender tanto solicitudes internas como

externas.

SERVICIOS GENERALES:

1. Supervisar y coordinar los programas anuales de conservacion, mantenimiento
preventivo y correctivo de inmuebles, instalaciones, areas, mobiliarios, equipo de

oficina y laboratorios, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Garantizar que se atiendan en tiempo y forma las solicitudes de mantenimiento
recibidas por las diferentes areas de la Universidad, para garantizar la conservacion de
la infraestructura y el equipamiento que son necesarios para el funcionamiento de la

Institucion.

3. Participar y verificar la correcta recepcion de las instalaciones que se integren al

patrimonio de la Institucion.

4. Atender el adecuado cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios de

intendencia y vigilancia que se hayan efectuado durante el ejercicio fiscal.

5. Concentrar periédicamente los documentos que envian los distintos departamentos
para su guarda y custodia, en el area designada para archivo general; proporcionar los
gue se requieran en su momento para su consulta, y dar de baja los que, de acuerdo a

la normatividad, lo ameriten.
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6. Coordinar, en conjunto con los programas educativos, el programa de Proteccion Civil

de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, a fin de fomentar la cultura de

seguridad entre el personal docente, los administrativos y los estudiantes.

7. Llevar a cabo las actividades de recepcion, control y distribucién de la correspondencia

y pagueteria que se reciba a través del personal de vigilancia.

8. Coordinar el retiro de la basura por parte de limpia publica.

9. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin
de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en

la Institucion.

10.Entregar la informacion que se requiera para atender tanto solicitudes internas como

externas.

11.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de la

Administrativa.

Direccion

RECURSOS MATERIALES:

1. Todos los Titulares de los
Departamentos y éareas de la
Universidad Tecnoldgica del Centro

de Veracruz.

2. El Titular del Departamento de

Recursos Financieros.

SERVICIOS GENERALES:

1. El Titular de la Direccién de Extension

Universitaria.

2. Todas las areas de la Universidad

Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

. Recibir y proporcionar informacion

solicitada, asi como la ejecucién de
las actividades encomendadas.

. Proveer los materiales y servicios

necesarios para las actividades

sustantivas de la Institucion.

. Realizar la ejecucion del pago por los

servicios prestados de los
proveedores.
. Coordinar eventos 'y  solicitar
servicios.
. Asegurar que se brinde el

mantenimiento 0  servicio que

soliciten.
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RECURSOS MATERIALES:

1. La Contraloria Interna.

2. La Secretaria de Finanzas vy

Planeacion.

3. Proveedores.

SERVICIOS GENERALES:

1. El Instituto de Espacios Educativos e

Infraestructuras de Escuelas de

Veracruz.

2. Coordinacion General de

Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.

. Solicitar la revisién de bases, anexos

de las licitaciones simplificadas,
publicas o nacionales, y la revision de
dicthmenes por excepcién de ley, las
sesiones ordinarias del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Administraciéon 'y Enajenacion de

Bienes Muebles.

. Tramitar los pagos de |los

proveedores, derivados de las
licitaciones y que se realizaran con
recursos del Fondo de Aportaciones
(FAM),

ingresos propios, entre otros. Asi

Mdltiples econdmicas,
como la recepcion del plan anual de
adquisiciones y solicitar su visto

bueno.

. Solicitar cotizaciones y efectuar

adquisiciones o la realizacion de

trabajos o servicios que se requieran.

. Realizar tramites de construccién de

nuevas aulas y edificios, asi como la
celebracion o  cancelacion vy
seguimiento de obras de la

Universidad.

. Dar seguimiento de infraestructura.
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17. Titular del Departamento de Tecnologia de la Informacion

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Tecnologia de la
Informacion.

Jefe inmediato: Director Administrativo.

Subordinados inmediatos: Analista Informatico de Soporte Técnico.

Analistas Informatico.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién Administrativa con previa autorizacion del
Titular de la Rectoria.

El Titular del Departamento de Tecnologia de la Informacién es responsable de dar soporte a
toda la infraestructura tecnoldgica, y de administrar todos los sistemas y equipos informéticos
asignados y en uso de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

Direccion
Administrativa

Departamento de Departamento de|  |Departamento de| | Departamento | | Departamentode Departamento de,
" . Recursos Materiales| L Departamento de
Jefe de Carrera Planeacién y Servicios Recursos de Recursos . Servicios . .
luadié dianti A ¥ Servicios | Vinculacion
Evaluacion Estudiantiles Humanos Financieros Generales Escolares
Oficina de Ciencias Oficina del Sistema
Basicas Integral de Gestion

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Llevar a cabo el mantenimiento a equipos e instalacion de software de manera

cuatrimestral en laboratorios de cdmputo, para asegurar el buen funcionamiento de los

mismo y disposicion de ellos.

2. Asignar el acceso a la red inalambrica institucional, con el fin de tener control de
acceso de alumnos, empleados y visitantes, para medir el consumo de ancho de

banda.

3. Desarrollar, dar mantenimiento y soporte al Sistema Integral de Informacion
Administrativa, para el control de la informacién de los alumnos y nuevos ingresos,

ademas de informacioén de otras areas.

4. Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
computo, telefonia y redes en las areas académico-administrativas, para asegurar la

disponibilidad del equipo y servicios.

5. Establecer el método de control adecuado para el acceso de equipo de cOmputo

externo.

6. Participar en las licitaciones realizadas para las adquisiciones de infraestructura

tecnoldgica.

7. Dar soporte de manera permanente a equipos de computo institucionales para

asegurar la disponibilidad de los equipos.

8. Brindar el apoyo necesario para la instalacion de equipos de proyeccion, computo,
habilitacién de internet y cableado en los eventos designados.

9. Solicitar las cotizaciones necesarias para la adquisicion de equipos informaticos.

10.Proponer la compra de equipos destinados a las areas para redes de comunicaciones y

coémputo.

11.Asignar los usuarios para el correo institucional, de igual manera las claves y el

permiso a cada usuario.
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12. Administrar las garantias de toda la infraestructura tecnolégica con la que cuanta la

Institucion, de manera que se asegure el funcionamiento de la misma.

13. Realizar respaldos de manera programada o a solicitud del titular del departamento o la

direccion del area, para asegurar la disponibilidad e integridad de la informacion.
14. Configurar y dar soporte al sistema del reloj chocador para su buen desemperio.

15. Efectuar los mantenimientos a los servidores de la Universidad Tecnoldgica del Centro

de Veracruz, para mantenerlos en 6ptimas condiciones de uso.

16. Administrar, en conjunto con el proveedor, todos los equipos de fotocopiado

consignados a la Institucion para su disponibilidad de uso.
17. Administrar las licencias de software institucional para asegurar su vigencia y validez.
18. Coordinar la solicitud y asignacion de los laboratorios de computo disponibles en la
Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para el control adecuado de estos

espacios.

19. Entregar la informacién estadistica de todo lo referente a equipos informaticos y de

comunicacién para informacién de las areas involucradas.

20. Asegurar la adecuada configuracion del conmutador y la asignacion de privilegios a los

usuarios para la disponibilidad de uso.

21. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de la Rectoria. 1. Autorizar la asignacion de equipos de

computo al personal.

2. Todas las areas de la Universidad 2. Atender las solicitudes de desarrollo
Tecnologica del Centro de Veracruz. de software, soporte y mantenimiento

de equipos, telefonia e internet.

3. El Titular  de la Direccion 3. Autorizar las solicitudes de compra
Administrativa. de software y equipos de computo

requeridos para el funcionamiento de
la Institucion.

4. ElI Titular del Departamento de 4. Realizar las cotizaciones solicitadas,
Recursos Materiales y Servicios y realizar el alta o baja de equipos de
Generales. computo.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1. Los Proveedores. 1. Gestionar las garantias en equipos o

servicios adquiridos.

2. Coordinacion General de 2. Recibir instrucciones, coordinar
Universidades Tecnoldgicas y actividades y gestionar
Politécnicas autorizaciones de recursos, asi como

de programas sustantivos para el
buen funcionamiento y operacién de
la Universidad Tecnologica del

Centro de Veracruz.
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3. La Direcciéon General de Educacion.

4. El H. Consejo Directivo.

3. Recibir

instrucciones, coordinar

actividades y gestionar
autorizaciones de recursos, asi como
de programas sustantivos para el
buen funcionamiento y operacion de
la Universidad Tecnolégica del

Centro de Veracruz.

. Informar los resultados obtenidos

académicamente, asi como de la
aplicacion de los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina
en el ejercicio del presupuesto
autorizado. Asimismo, proponer para
su autorizacion el apoyo, el fomento y
la promocion, en especial con los
sectores productivos del pais, de los
programas  sustantivos de la
Universidad Tecnologica del Centro

de Veracruz.
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18. Titular del Departamento de Servicios Escolares

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Servicios Escolares.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado de Admisiones.

Analista Especializado de Control Escolar.
Analista Especializado de Titulacion.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el titular de la
Rectoria.

El Titular del Departamento de Servicios Escolares es responsable de planear, coordinar y
controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro de alumnos de nuevos ingreso,
la acreditacion escolar, la revalidacion y certificacion de estudios de los alumnos inscritos a las
diferentes carreras que ofrece la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz y del tramite
de la titulacion ante las instancias estatales y federales, conforme a la normatividad aplicable.

Rectoria

Departamento de Departamento de Departamento de| | Departamento Departamento de

. Departamento de
i - Recursos Materiales| ) Departamento de|
Jefe de Carrera Planeacion y Servicios Recursos de Recursos ¥ Servicios Tecnologia de la Vinculacion
Evaluacion Estudiantiles Humanos Financieros Generales Informacion

Oficina del
Sistema Integral de|
Gestion

Oficina de Ciencias
Basicas

20 de Julio de 2015 Direccién Administrativa Rectorfa H. Consejo Directivo
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1. Difundir entre el alumnado los procedimientos, la calendarizacién y el horario de

atencioén, para agilizar el tramite y la gestion de los servicios que presta el
Departamento.

2. Administrar y actualizar la base de datos para el registro, control y seguimiento de los
alumnos inscritos a las diferentes carreras que ofrece la Universidad Tecnoldgica del
Centro de Veracruz, considerando los cambios y movimientos que se originan desde la

solicitud de ingreso hasta su egreso.

3. Gestionar la aplicacién de exdmenes de admisién ante el Organismo competente, asi
como supervisar su correcta realizacion e informar oportunamente a las Jefaturas de
Carrera de los resultados obtenidos, para poder llevar a cabo el ingreso de los

solicitantes a la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

4. Operar y difundir los lineamientos, las politicas y los procedimientos para el
otorgamiento de constancias, certificados, diplomas y titulos profesionales de los

educandos de la Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

5. Ejecutar los procedimientos para la adecuada revalidacién y equivalencia de estudios
realizados en instituciones del Sistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas y de

otras instituciones de educacion superior.

6. Tramitar, en coordinacién con el area de Servicio Médico, el seguro facultativo de los
alumnos de la Institucién ante el organismo competente y mantenerlo actualizado a fin

de cumplir con los lineamientos de la ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

7. Brindar a los alumnos de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz los
elementos necesarios y el servicio adecuado para llevar a cabo los tramites escolares

dentro de las instalaciones, asi como operar un adecuado sistema de seguimiento.
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8. Aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripcion de alumnos de acuerdo a la

normatividad vigente, y determinar el monto de las becas a las que se hayan hecho
acreedores por su rendimiento académico, con base en los concentrados de
calificaciones existentes en el sistema integral de informacion, con el fin de dar un

adecuado servicio a la comunidad estudiantil.

9. Presidir el Comité de Becas para determinar el nimero de becas por otorgar en cuanto
al apoyo para alumnos con escasos recursos econdémicos y por participacion en
actividades culturales y deportivas, asi como las becas especiales que apruebe dicha

Comision.

10.Coordinar la apertura y el cierre para el registro de las evaluaciones académicas de los

alumnos por parte de los docentes.

11.Generar listas y reporte de alumnos que realicen su proceso de inscripcion y
reinscripcion, para que los jefes de carrera los usen, a fin de monitorear el

comportamiento de la matricula.

12.Generar las estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercion, reprobacién y

titulacion, para su medicion, control y mejora.

13.Coordinar y supervisar la aplicaciéon de los lineamientos para el proceso de admision,

inscripcion y reinscripcion de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz.

14.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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. El Titular de la Direccion Académica.

. El Titular de la Direccién Juridica.

Direccion

Administrativa.

. El Titular de la Jefatura de Carrera.

Departamento de

Planeacion y Evaluacion.

. El Titular del Sistema Integral de

Gestion.

Departamento de

Vinculacion.

Departamento de

Tecnologia de la Informacion.

. Médico General.

. Proporcionar

. Proporcionar informacién sobre la

matricula de nuevo ingreso y

reingreso.

. Proporcionar informacion requerida

referente a convenios y sanciones a la

comunidad estudiantil.

. El cobro de inscripciones, examenes,

pagos.

. Recibir horarios, capturar y modificar

calificaciones.

. Proporcionar informacion solicitada.

. Interaccion para la gestibn y mejora

del proceso a su cargo.

informacion con
respecto a la matricula y datos de

egresados.

. Verificar y validar la informacion que

se ingresa en el sistema SIEC, asi
mismo para la creacion de modulos

adicionales en el sistema.

. Proporcionar datos de alumnos de

nuevo ingreso para el tramite de

seguro facultativo (IMSS).

108




SEV 0"(:%

SECRETARIA DE EDUCACION  yNvERSIDAD TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ  DE| CENTRO DE VERACRUZ

FORJANDO TALENTOS

. La Direccion de

. La Coordinacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Educacion

Tecnologica.

General de
Universidades Tecnologicas y

Politécnicas.

. Direccion General de Profesiones.

. La Secretaria de Educacion Publica.

. La Secretaria de Educacion de

Veracruz.

. El Centro Nacional de Evaluacion

para la Educacién Superior, A.C.
(CENEVAL).

. Solicitar

. Realizar los tramites y registros de

titulos profesionales y certificados de
estudios.

. Tramitar los registros y alta de

programas educativos, mapas

cuatrimestrales y catalogo de firmas.
la emision de cédulas

profesionales.

. Dar y recibir informacion relacionada

con el otorgamiento de becas.

. Tramitar las becas externas, envio de

informacioén solicitada.

. Dar y recibir informacion relacionada

con los tramites de los exadmenes de
admision (EXANI) y examenes de
egreso (EGETSU).
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19. Titular del Departamento de Vinculacion

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Vinculacion.
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Analista Especializado de Vinculacion.

Analista Especializado de Incubadora de Empresas.
Analista Especializado de Educacion Continua.
Analista Especializado de Bolsa de Trabajo y
Seguimiento a Egresados.

Analista Especializado de Escuelas Practicas y
Estadias.

Analista Especializado de Centro de Evaluacion y
Acreditacion.

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Titular de la
Rectoria.

El Titular del Departamento de Vinculacion es responsable de asegurar la vinculacién de la
Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz con el sector productivo de la zona de
influencia, nacional e internacionalmente, de acuerdo a los requerimientos y la satisfaccion de
nuestros clientes, asi como la generacién de recursos propios derivados de la venta de los
servicios tecnoldgicos prestados. De igual forma, se encarga de fortalecer la vinculacion de la
Instituciébn con el sector productivo, a través de las practicas y estadias que realizan los
alumnos de los diferentes programas educativos en instituciones publicas o privadas, para
complementar la formacion de los estudiantes, al priorizar las practicas como factor principal del
modelo educativo de las Universidades Tecnoldgicas.

Departamento de|

Departamento de|
ici Recursos

Servicios

eeeeeeeee

20 de Julio de 2015 Direccion Administrativa Rectoria H. Consejo Directivo
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1. Gestionar convenios de colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales,

con la finalidad de que los alumnos de la Universidad Tecnologica del Centro de
Veracruz realicen sus escuelas practicas y estadias como parte de su formacion

académica.

2. Dar seguimiento a los convenios de colaboracion con las diferentes instituciones y
unidades productivas de la zona de influencia, para contribuir en el desarrollo

econdmico de las empresas.

3. Promover la venta de servicios tecnoldgicos y de asistencia técnica por medio del
personal de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, para captar ingresos

propios y contribuir al logro de objetivos institucionales.

4. Proporcionar la Informacion Estadistica del Ejercicio Anual con referencia a las
actividades de vinculacion para el cierre del informe al Consejo Directivo e instancias

gubernamentales pertinentes.

5. Promover el desarrollo institucional de proyectos orientados a la seleccion, adaptacion
y difusion de servicios tecnolégicos, de manera nacional e internacional, que apoyen el
incremento de la productividad y el fortalecimiento de la competitividad del sector

productivo.

6. Gestionar la participacion de las empresas, principalmente de la zona de influencia
de la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz, en la actualizacion de los
programas de estudio y de las asignaturas de naturaleza tecnologica para el

desarrollo de la Institucion.

7. Proponer la concertacion de convenios con las camaras y asociaciones
empresariales de la region, para obtener apoyos financieros orientados al

desarrollo de prototipos tecnoldgicos.
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8. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacidén que realice la Rectoria, a

fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y

eficaces en la Institucion.

9. Promover la prestacion de servicios de asesoria y asistencia tecnologica al sector
productivo de la regién, con el objetivo de generar empleos para los egresados de la
Universidad Tecnolégica del Centro de Veracruz.

10. Promover, coordinadamente con los programas educativos, las practicas y estadias de
los alumnos en empresas o instituciones publicas o privadas, que le permitan al
estudiante aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos durante su carrera, en

la realizacion de proyectos especificos.

11. Apoyar a las Jefaturas de Carrera en la celebracién de convenios de escuelas practicas
y estadias, entre la Universidad Tecnoldgica del Centro de Veracruz y las empresas,

para una adecuada vinculacion.

12. Evaluar, conjuntamente con las Jefaturas de Carrera, el apoyo que brinda la empresa
al alumno en la definicion y realizacion de proyectos por desarrollar, para asegurar el

desarrollo de los alumnos.

13. Integrar y proporcionar oportunamente la informacién que generan los proyectos de las
escuelas practicas y estadias profesionales a las autoridades universitarias que asi lo

requieran para su informacion.

14. Planear y gestionar las actividades de vinculacion, para la realizacién de las visitas,
escuelas practicas y estadias de los estudiantes en empresas u organizaciones

productivas.

15. Determinar, conjuntamente con las Jefaturas de Carrera, el programa anual de

practicas y estadias de los alumnos para garantizar el desarrollo del alumnado.
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16. Integrar, actualizar y proporcionar a las Jefaturas de Carrera el directorio de empresas

para que los alumnos pueden realizar las practicas y estadias.

17. Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de los

estudiantes durante su estadia.

18. Promover la oferta de cursos de educacion continua para los egresados, las empresas
y el publico en general, buscando el desarrollo de los egresados y la obtencion de

ingresos propios.

19. Supervisar la evaluacion de la calidad del servicio de los cursos impartidos por parte de

la Institucion, para la mejora continua del servicio.

20. Asegurar la realizacion del andlisis de las necesidades de formacion y capacitacion de

egresados, para complementar su desarrollo profesional.

21. Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los cursos ofertados dentro de la

Institucion.

22. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos

Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de sus funciones.
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1. El Titular de Rectoria.

2. El Titular de la Direccién Académica.

3. El Titular del Departamento de la

Direccidon Administrativa.

4. Los Titulares de Jefaturas de Carrera.

5. EI Titular del Departamento de

Planeacién y Evaluacion.

6. El Titular del Recursos Financieros.

1. Recibir instrucciones, coordinar

actividades, planear estrategias,
decidir planes de accion y rendir
resultados de  seguimiento  al

cumplimiento de las metas.

. Conseguir  convenios con las

empresas a fin de que los alumnos
tengan las opciones necesarias para
realizar sus escuelas practicas y
estadias. Ademas, coordinar
actividades para que el personal
docente apoye en planes y proyectos
de captacion de ingresos propios para
la Universidad Tecnoldgica del Centro

de Veracruz.

. Gestionar los recursos necesarios

para la operacion de su area.

Planear la realizacion de las estadias

y escuelas précticas.

Entregar informacion estadistica de

los resultados de su operacion.

. Solicitar y comprobar viaticos y gastos

generados por los eventos.
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. La Coordinacion General de

Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.

. La Direccion de Educacion
Tecnoldgica.
. Las Instituciones de Educacion

Superior en la zona de influencia de la
Universidad Tecnolégica del Centro

de Veracruz.

. La Secretaria de Educacion Publica.

. Las Instituciones Publicas y Privadas.

. Realizar las

. Solicitar capacitacion y entrega de

reportes de Educacion Continua,
Incubadora de Empresas,
Seguimiento de Egresados, Bolsa de
Trabajo y cursos realizados con

empresas.

. Entregar informacion estadistica de

egresados y empresarios de la region
gue apoyan la formacion de la
comunidad estudiantil, y elaborar

normas y certificaciones.

. Firmar convenios para que los

egresados puedan continuar sus

estudios.

. Ofertar los Servicios Tecnoldgicos de

consultoria, de certificacion vy
convenios de colaboracién con la
Universidad Tecnolégica del Centro
de Veracruz.

visitas,  escuelas

practicas y estadias de los alumnos.
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6. Los Coordinadores Municipales de

Ferias Profesiogréficas.

7. El Sector Productivo.

8. El Publico en General.

9. Entidad Certificadora.

10.Los Sectores Educativo y Social.

6. Promocionar a la Universidad

Tecnologica del Centro de Veracruz y
darla a conocer en la poblacion
estudiantil, con la finalidad de que los
jovenes se interesen por formar parte
de esta Casa de Estudios, de igual
manera para ofertar servicios a

docentes que imparten cursos.

. Firmar los convenios para que los

alumnos tengan espacios para
realizar sus escuelas practicas y
estadias, asi como para la captacion
de proyectos de capacitacion y
actualizacion de los profesores, venta
de servicios tecnolégicos.

. Difundir los resultados obtenidos, asi

como difundir cursos de capacitacion.

. Capacitar 'y acreditar a los

evaluadores vy verificadores para
tramitar los certificados de

competencia.

10.Ofertar servicios tecnoldgicos, de

cursos, actualizaciones y consultoria.
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Ing. Guillermo Lozano Sanchez
Titular de Rectoria

Lic. Ismael Cadena Pedraza
Titular de Unidad de Género

Lic. Ismael Cadena Pedraza
Titular de Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Lic. José Luis Muioz Ornelas
Abogado General

Lic. Josefa Vasquez Truijillo
Titular de Direccién Académica

Ing. Maria Guadalupe Méndez Cruz
Titular de Direccion de Evaluacién y Control

Lic. Edna Maria Mateos Jaimes
Titular de la Direccion de Extension Universitaria

M.C.A. Fatima Josefina Rodriguez Sanchez
Titular de la Direccion Administrativa
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ACUERDO DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA 2015 DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD TECMOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ
CELEERADA EL & DE OCTUEBRE DEL 2015
ACUERDDO: S0/II-01-15, §
EL H. COMSEJO DIRECTI".-'D DE LA UNMVERSIDAD TEENDLGGiGA DEL CENTRD E'E VERACRLUZ

EL MAMUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UTCY, MISMO QUE FLIE -
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO MEDIANTE EL OFICIO~BE
CONFORME & LA NO TDAD APLICABLE.

AD0 POR LA

= T
’{ i
MTRA. DENISSE USCANGA MENDEZ s AEANDO RIVERA VARGAS
PRESIDENTA SUPLENTE DEL H. CONSEJO E5ENT ANTE DEL GOBIERNO DEL

DIRECTIWVG Y REPRESENTANTE DEL ESTADO X
GOBIERNG-BEL ESTADO 2

LI, PEDRO FhE[ﬂﬁ:ﬂHZﬂ.LEZ
.- MALDONADO
REPRESENTANTE DEL GOBIERNO FEDERAL

C. JOSE m%%m.mﬁi URUETA LIC, ARQLFHATZA DEBERNARDI

REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO

LiC. MAMUEL A, SANGHEZ AZANMAR
OMISARND F"EUCG
e

- \

MG, GUILLERM 'ﬁk A EﬁHGHEZ
REFPRE ENTHHTE DE LA DIRECCION SECRETAR|Z
JURIDICA LA SEV

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN AL ACUERDD SOM-04-15, 5 FORMULADD '§N LA SECGUNDA
SESION ORDINARLA 2015 DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA,
DEL CENTRO DE VERACRUZ,
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