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1. CONTROL DE EMISION.

Autorizo

.

Dr. Fran }ef dVl(‘)i’ Ro /ad6 May
Rector

Llw
Jefa del Departamento de Gestion de Calidad
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2. PRESENTACION

Con la finalidad de tener un marco de referencia para establecer programas de mejora en las
funciones de las unidades administrativas que integran la estructura organizacional de la
Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo. se elabora el presente Manual  de
Organizacion. Este documento representa un conjunto de esfuerzos realizados, para lograr tener
un instrumento que guie el buen funcionamiento de la organizacion de la Universidad, en donde
su objetivo principal es establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de las
Unidades Administrativas que la componen: Rectoria, Direccién Académica, Direccion de
Plancacion v Desarrollo Institucional, Direccion Juridica y la Direccion de Administracion y
Servicios. También permite evitar duplicidades en las funciones y propiciar buena coordinacion
en el trabajo.

En dicho instrumento se plasman los objetivos y las funciones de las diversas Unidades
Administrativas, mismas que estan articuladas a la Mision y Visién de la Universidad, asi como
al Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y a su Decreto de Creacion.

La division con coordinacidn del trabajo y la comunicacion, son dos conceptos fundamentales
para fomentar la eficiencia y la armonia en el seno de las actividades de un centro de trabajo. La
consulta del presente manual permitira a los servidores publicos de la Universidad el
conocimiento general y particular de las labores que se deben de desarrollar de manera ordinaria:
en tanto que a los alumnos, padres de familia y demas usuarios interesados en los servicios que
ofrece la Universidad, les ofrecera un amplio panorama sobre las areas competentes para
apoyarlos en los tramites que requicrar.

Es importante mencionar que este documento es perieciible, por lo que se actualizard de acuerdo
a los cambios organizacionales que requiera la Universidad.
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3. ANTECEDENTES

El 30 de octubre de 2006 se publicdé en el Peridédico Oficial del Estado de Quintana Roo el
Decreto de Creacion de la Universidad Intercultural de 1a Zona Maya del Estado de Quintana Roo
(UIMQROO). Esta decision tomada por ¢l Gobernador del Estado, Lic. Félix Gonzalez Canto,
corona una serie de acciones y trabajos realizados por diferentes personas, sectores y grupos de la
sociedad, del gobierno estatal y del gobierno federal. El 15 de abril del 2009 se publica el Decreto
por el que se modifica sustancialmente el Decreto por el que se cred la Universidad Intercultural
de la Zona Maya del Estado de Quintana Roo, como organismo descentralizado de la
administracion publica paraestatal, el Decreto se reforma, actualizando su contenido pero
manteniendo los mismos principios que dan origen a la Institucion, por ejemplo el nombre
general de la Universidad se hace mdas practico y atiende la propuesta del Municipio de José
Maria Morelos, quedando como Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo. Otro ejemplo
de reforma se observa en la composicidon del Consejo de Desarrollo Institucional y del Consejo
Social, ambos 6rganos relevantes para el buen desarrollo de la Universidad.

La Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo es una nueva Institucion de Educacion
Superior, con personalidad juridica y patrimonios propios, sectorizada a la Secretaria de
Educacion del Estado de Quintana Roo. Tiene por objetivo promover la formacidén de
profesionales comprometidos con el desarrollo humano de la sociedad, con énfasis en los pueblos
indigenas; revalorar los saberes de los conocimientos cientificos v la cultura contemporanea; v,
fomentar la difusion de los valores propios de las comunidades. abrir espacios para promover la
revitalizacion, desarrollo y consolidacion de las lenguas y culturas originarias, para mantener una
relacion permanente de las tareas universitarias con las comunidades del entorno.

En agosto del 2007 la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo inicia labores
académicas, recibiendo a 219 estudiantes en 3 programas educativos: Ing. en Sistemas de
Produccion Agroecoldgicos, Lic. en Turismo Alternativo y Lic. en Lengua y Cultura, en otofio de
2009 la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo incorpora a su oferta educativa dos
programas: Lic. en Gestiéon Municipal y Lic. en Salud Comunitaria y para otoflo de 2012 la
Universidad incorpora tres nuevos programas educativos: Lic. en Gestion y Desarrollo de las
Artes, Ing. en Desarrollo Empresarial e Ing. en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

En primavera de 2012 la Universidad cuenta con 563 estudiantes, 41 profesores de tiempo
completo. 4 profesores de asignatura y 11 profesores extraordinarios.




RO Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

B
Versién 02 Pagina
Manual de Fecha de elaboracion .
Organizacion Dia Mes Afio Hoja 6 de 54
16 07 2012
4. MISION

Contribuir al desarrollo socioecondémico del estado de Quintana Roo y la regidn. mediante la
formacion de profesionistas (profesional asociado. licenciatura y postgrado) y la generacion y
aplicacién de conocimiento innovador; a través de un modelo educativo intercultural,
multilingiie y con una fuerte vinculacion entre los diferentes sectores a nivel local, estatal,
nacional e internacional. Asimismo. reconocer ¢ impulsar todas aquellas actividades que
promuevan el estudio, desarrollo y fortalecimiento de la lengua y cultura Maya de la Peninsula de
Yucatan.

5. VISION 2017

Ser una Institucion de alto nivel académico, con presencia internacional, con certificacion de
todos sus procesos administrativos y de gestion, con el 100% de los programas educativos
acreditados, con una fuerte vinculacion con su entorno y con evidencias claras de que la region se
ha transformado positivamente como resultado del trabajo de los egresados de la Universidad.
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6. MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Educacion

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

e [ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Planeacion Federal.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas.
e Ley Federal para Prevenir v Eliminar la Discriminacion

e Ley General de Salud.

e (Codigo Civil Federal.

e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e (Coddigo Fiscal de la Federacion

Disposiciones Estatales.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
e Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

e Ley de Planeacion del Estado de Quintana Roo.
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e Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

e [ey de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo v Judicial, de
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.

e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Fomento para la Investigaciéon Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico para el Estado
de Quintana Roo.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

e Ley de presupuesto y contabilidad

e Ley de ingresos de Quintana Roo

e Ley de Obras Publica

e Ley de Derechos, Cultura y Organizacion Indigena del Estado.

e Ley de Justicia Indigena del Estado de Quintana Roo.

e (Codigo Civil para el Estado de Quintana Roo

e Plan Quintana Roo 2011-2016.

e Decreto por el que se modifica sustancialmente el decreto por el que se creé la
Universidad Intercultural de la Zona Maya del Estado de Quintana Roo, como Organismo

Descentralizado de la Administracion Publica Para estatal.

Disposiciones de la Institucion

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Intercultural Maya de Quintana
Roo
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Reglamento para Otorgar las Distinciones Especiales de la Universidad Intercultural
Maya de Quintana Roo

Reglamento de Posgrado de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
Reglamento para la Generacién y Aplicacion Innovadora del Conocimiento
Reglamento de Servicios del Centro Intercultural de Aprendizaje de Lenguas
Reglamento de Servicios Bibliotecarios

Reglamento Interior de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico y Técnico de
Apoyo de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Administrativo de la
Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

7. ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de su objetivo, la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo tendra
las siguientes atribuciones:

I

II.

1.

IV.

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

Adoptar la organizaciéon administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo
con los lineamientos previstos en este decreto.

Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales. en su caso. los planes y
programas de estudio, mismos que deberan sujetarse a las disposiciones que emita la
Coordinacion General de Educacion Intercultural Bilingiie de la Secretaria de Educacién
Publica.

Disefiar, ejecutar v evaluar su Programa Institucional de Desarrollo.

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y
atribuciones de sus drganos.
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VL

VIL

VIIIL

IX.

XL

XIL

XII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

Organizar, desarrollar e impulsar la docencia, la investigacion y la difusién de la cultura y
extension de los servicios educativos en la perspectiva de la revalorizacion, desarrollo y
consolidacion de las culturas y lenguas.

Determinar sus programas de investigacién y vinculacion.

Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios, de conformidad a Ia
normatividad estatal y federal.

Expedir certificados, constancias, dipiomas, titulos y grados asi como distinciones
especiales.

Gestionar la revalidacion de estudios realizados en el extranjero, la equivalencia de
estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y el reconocimiento de
estudios realizados en la propia institucién. para fines académicos, de conformidad con la
normatividad estatal y federal.

Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos v establecer las normas
para su permanencia en la institucion.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal
académico, de acuerdo al reglamento respectivo, de conformidad con la normatividad
estatal y federal

Aplicar programas de superacion académica y actualizacion, dirigidos a los miembros de
la comunidad universitaria asi como a la poblacién en general.

Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los miembros de la comunidad,
los sectores publico, privado y social para fortalecer las actividades académicas.

Celebrar convenios de colaboracion con instituciones y organismos nacionales,
extranjeros y multinacionales para el desarrollo y fortalecimiento de su objeto.

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

Incorporarse a la Red de instituciones interculturales de alcance estatal, regional, nacional
e internacional, en su caso, cuyo propdsito sea facilitar la movilidad de profesores y
alumnos, y la bisqueda permanente de nuevas formas de ensefanza-aprendizaje.
disefiadas con enfoques educativos flexibles y centrados en el aprendizaje.
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XVIII.  Implementar los procesos de evaluacion interna y externa asi como la acreditacion de
planes y programas de estudio, con la finalidad de garantizar la calidad en la prestacion
del servicio y los mecanismos de rendicién de cuentas.

XIX.  Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este Decreto; y

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

Estructura Organica de la Universidad Intercultural Maya de de Quintana Roo.

Mayo 2012.

1.0.- Rectoria.
1.1.- Direccion Académica.

1.1.1 - Departamento de Desarralio Sostenible
1.1.2.- Departamento de Lenguas e Interculturalidad.
3.- Departamento de Biblioteca

- Departamento de Vinculacion

113

1.1.4.- Departamento de Salud v Desarrollo Comunitaria.
145

1

4.B.- Centro intercultural de Eroyectos y Negocios,
1.2.- Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.
1.2.1 - Departamento de Programacion v Presupuesto.
1.2.2-Departamento de Administracién Escolar y Servicios Estudiantiles.
1.2.3.- Departamanio de Gestion de Calidad,

1.3.- Direccion de Administracién y Servicios
1.3.1.- Departamento de Recursos Humanaos.

1.3.2.- Departamento de Recursos kateriales v Servicios Generales.

1.3.3.- Depariamento de Recursos Financieros.

1.4.- Direccion Juridica.

M. en AD. Juver 1T Espadas v Espadas,

Director de Flaneacion v Desarrollo R

Insdtucional.

ector.

Dr. Francisco Javier Rosade May,
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10. OBJETIVOS, FUNCIONES O FACULTADES POR UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

10.1 Rectoria
Objetivo.

Representar legalmente a la Universidad Intercultural Maya del Estado de Quintana Roo, asi
como conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto,
planes y programas académicos, asi como la correcta operacion de sus organos.

Facultades

I.  Convocar y presidir el Consejo de Desarrollo Institucional y el Consejo Social, en pleno
por comisiones, a sus sesiones ordinarias y extraordinarias, de acuerdo a lo establecido en
este Reglamento Interior y las demas disposiciones aplicables:

II.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Decreto de Creacion, de este Reglamento
Interior, de los reglamentos y disposiciones derivados de las anteriores normas y de los
acuerdos dictados por el H. Consejo Directivo, el Consejo de Desarrollo Institucional y el
Consejo Social;

[II. Realizar las acciones necesarias para preservar el orden respetuoso. tolerante. de libertad y
responsabilidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, para que la
institucién cumpla con los fines que la sociedad le ha encomendado;

IV.  Ejercer el gobierno y la administracion de la Universidad y presentar los proyectos de
reglamentacion ante el Consejo de Desarrollo Institucional;

V.  Aplicar las medidas disciplinarias que sean procedentes al personal académico, alumnos,

funcionarios y trabajadores de la Universidad, de conformidad con lo establecido en la
Decreto de Creacién, en este Reglamento Interior y demas normatividad universitaria:

VI. Conducir las labores de planeacion, evaluacion para el adecuado desarrollo de la
Universidad;

VII.  Coordinar los trabajos que conduzcan a la expedicion de los manuales de organizacion:

VI  Ser el medio de comunicacion y coordinacién con y entre las autoridades universitarias;
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IX. Ordenar la realizacion de estudios y proyectos de los planes y programas, nuevos o
modificacion de los actuales, de estudios, de investigacion, de vinculacion, de difusion y
extension de la cultura de la Universidad, para satisfacer las necesidades institucionales y
sociales, y someterlos a la consideracién del Consejo al cual compete cada uno de los
planes y programas antes mencionados:

X.  Ordenar y coordinar los estudios académicos, técnicos, administrativos y financieros, para
el establecimiento de campus académicos de la Universidad para satisfacer las
necesidades de la educacion superior en el estado:

XI. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacion al érgano colegiado de
gobierno, en su caso. También presentar las modificaciones necesarias durante su
gjercicio. Si dentro de los plazos correspondientes el Rector no diere cumplimiento a esta
obligacién, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el 6rgano de gobierno
procedera al desarrollo e integracion de tales requisitos.

XII.  Presentar cada afio al H. Consejo Directivo, en las fechas establecidas, con el apoyo y
dictamen financiero de auditorias externas, el proyecto de presupuesto para el afio
siguiente, asi como las modificaciones necesarias durante su ejercicio;

XIII.  Ejercer el presupuesto de la Universidad, gestionar las aportaciones y subsidios de los
gobiernos Federal y del estado y rendir al H. Consejo Directivo y al Consejo de
Desarrollo Institucional los informes correspondientes;

XIV. Rendir anualmente al H. Consejo Directivo y al Consejo de Desarrollo Institucional el
programa general de labores del afio siguiente y el informe de actividades del afio
anterior, en las fechas sefialadas por el Consejo de Desarrollo Institucional, difundiendo
ambos entre la comunidad universitaria, del C. Gobernador del Estado y de la sociedad
quintanarroense, en evento publico:

XV.  Ejercer, otorgar, delegar, sustituir y revocar poderes generales y especiales a funcionarios
universitarios, u otras personas, para la defensa y salvaguarda de los intereses y
patrimonio de la Universidad;

XVI. Presentar ante el H. Consejo Directivo las propuestas para la designacion de las dos
jerarquias administrativas inferiores a la Rectoria, siguiendo los procedimientos
aprobados por el Consejo de Desarrollo Institucional. Asimismo, promover su remocion
ante el propio H. Consejo Directivo. por causa justificada. Los dos niveles inmediatos
inferiores al de Rectorfa, pueden ser diferentes de acuerdo con el estado de desarrollo de
la Universidad. Hasta llegar a su consolidacion;
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XVII.  Proponer al H. Consejo Directivo los tabuladores de salarios, prestaciones, vidticos y
otros relacionados con servicios personales, para cada nivel y categoria que reconoce la
Universidad, para su autorizacion y aplicacion;

XVIIL.  Designar y remover libremente a los funcionarios que se ubiquen debajo de las dos
jerarquias administrativas inferiores a la Rectoria, con base en las evaluaciones
correspondientes vy siguiendo los procedimientos autorizados por el Consejo de Desarrollo
Institucional;

XIX. Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo que no son de
competencia del H. Consejo Directivo o de otro dérgano colegiado, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable;

XX. Otorgar estimulos, reconocimientos y distinciones especiales a los miembros de la
comunidad universitaria, conforme la reglamentacion aplicable:

XXI. Firmar los titulos profesionales y grados académicos; y delegar en el Secretario
Académico o Director Académico (dependiendo del la existencia de uno u otro en cada
campus) la firma de los certificados, constancias y demas documentos que acrediten los
estudios cursados en la Universidad.

XXII.  En general, ejercer las demas facultades establecidas en el Decreto de Creacion, en éste
Reglamento Interior y demas disposiciones de la legislacion universitaria, asi como las
que dicte el H. Consejo Directivo.

10.2 Direccion Académica

Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos, actividades y desempefio académico de la
Universidad bajo las atribuciones y modelo intercultural que tiene establecido, en coordinacion
con las autoridades y demas direcciones.

Funciones:

I.  Fomentar y vigilar el cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,
extension, tutoria y gestion académica con la colaboracion de los departamentos.

II.  Coordinar y participar en los procesos del ingreso, promocion y permanencia del personal
académico v técnico de apoyo.



Version 02 Pagina
Manual de Fecha de elaboracion ‘
Organizacion Dia Mes Afio Hoja 17 de 54
16 07 2012 B

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

Rendir informes a los érganos internos o externos que soliciten informacion relacionada
con el area.

Promover vy vigilar los proyectos de investigacion de los departamentos académicos.

Establecer la planeacion y organizacion para la creacion de planes y programas de
estudio, asi como sus adecuaciones, modificaciones o supresiones.

Coordinar la elaboracion de la propuesta del calendario de actividades académico y de la
elaboracion del horario de clases, en el tiempo establecido por la normatividad.

Fungir como secretario del Consejo de Desarrollo Institucional.

Crear, promover y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion, para un mejor
funcionamiento de la unidad administrativa.

Vigilar que los servicios de la biblioteca sean eficientes, apegados a las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto.

Autorizar la compra del material bibliografico.

Coordinar la planecacion, revision y difusion de los programas académicos, para el
cumplimiento del objeto de la Universidad.

Organizar y coordinar el registro de los cuerpos académicos de la Universidad.
Controlar y supervisar el flujo de informacion hacia otras areas de la institucion.

Proponer a la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional, el Programa Operativo
Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del drea académica. de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidos.

Evaluar y rendir cuentas sobre el uso de los recursos y el resultado de su aplicacion.

Planear y establecer la organizacion de programas de actualizacion, mejoramiento y
formacion del personal académico

Elaborar el plan anual de trabajo de su area, especificando las actividad lizadas en el
afio. Al término de esto se deberd presentar a su Jefe(a) Inmediato(a).

Autorizar los planes de trabajo del personal que le reportan.
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XIX.  Apoyar en la elaboracion de las minutas de actividades o reuniones.
XX. Participar y asistir en las reuniones de trabajo que le designe el Rector(a)
XXI.  Realizar respaldo de informacion generada del puesto, al menos una vez al mes

XXII. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.

XXIII.  Velar por el buen desarrollo, en general, de la Universidad, manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad, a través de

buenas relaciones interpersonales e institucionales

XXIV. Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXV. Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefalen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.1 Departamento de Desarrollo Sostenible
Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y desempefio del Departamento
de Desarrollo Sostenible.

Funciones:
I.  Coadyuvar en la revisiéon y actualizaciéon de planes de estudio, correspondientes al
departamento.

II. Generar mecanismos para la actualizacién académica y pedagogica de los(as)

4

profesores(as) y técnicos de apoyo adscritos al departamento.

III.  Dar las clases que tenga asignadas.

IV.  Encabezar la revision, evaluacién y actualizacion de las lineas de investigacion del cuerpo
académico.

V. Desarrollar investigacion y promover la realizacion de publicacionesien los cuerpos
académicos que dirigen.

AN
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VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.
XX.

XXI.

XXIL

XXIIL

Crear, participar y promover programas de investigacion educativa.

Coadyuvar en el éxito de los procesos de vinculacién que coordina el programa
respectivo.

Encabezar sesiones de las academias que integran el departamento.

Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de los érganos de gobierno y toma de
decisiones que involucran a su departamento.

Coadyuvar en la formacion de comités de evaluacion para el ingreso promocion y
permanencia de personal.

Revisar y autorizar colegiadamente planes de trabajo.
Encabezar procesos de certificacion y acreditacion.
Gestionar recursos para proyectos especificos del departamento.

Autorizar salidas, comisiones, etc. de los profesores(as) y técnicos de apoyo del
departamento.

Presidir y coordinar la operacion de los Consejos Departamentales.
Participar en la elaboracion del calendario académico.
Participar en las evaluaciones de 360 grados.

Interactuar con instituciones de investigacion, locales, regionales, nacionales o
internacionales.

Coordinar el cuerpo académico vy el registro ante instancias externas.
Evaluar la permanencia y pertinencia de los programas educativos.

Establecer mecanismos que permitan la innovacion en docencia, investigacion,
vinculacion y gestion

Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

Elaborar el plan estratégico y el programa anual de actividades del departamento.
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XXIV. Disedar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

XXV. Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

3

XXVI.  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

XXVII.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.
XXVIII.  Elaborar el informe anual y los informes periddicos sobre el desempeiio del departamento.
XXIX. Representar al departamento ante instancias profesionales del area.
XXX. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.
XXXI.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a) y mediato(a).

XXXII.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.

XXXIII. Mantener v propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

XXVIL.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXVII. Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.2 Departamento de Lenguas e Interculturalidad.
Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y desempefio del Departamento 4
de Lenguas e Interculturalidad | 2
Dols

| &%

i ‘fL
. y;
Funciones: ’\/"ﬂ’[/

I. Coadyuvar en la revision v actualizacion de planes de estudio, correspondientes al
departamento.
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1.

i

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XL

XIV.

XV.

XVL

XVIIL.

XVIIIL.

Generar mecanismos para la actualizacion académica y pedagogica de los(as)
profesores(as) v técnicos de apoyo adscritos al departamento.

Dar las clases que tenga asignadas.

Encabezar la revision, evaluacion y actualizacion de las lineas de investigacion del cuerpo
académico.

Desarrollar investigacion y promover la realizacion de publicaciones en los cuerpos
académicos que dirigen.

Crear, participar y promover programas de investigacion educativa.
Coadyuvar en el éxito de los procesos de vinculacién que coordina el programa respectivo.
Encabezar sesiones de las academias que integran el departamento.

Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de los organos de gobierno y toma de
decisiones que involucran a su departamento.

Coadyuvar en la formacién de comités de evaluaciéon para el ingreso promocion y
permanencia de personal.

Revisar y autorizar colegiadamente planes de trabajo.
Encabezar procesos de certificacion y acreditacion.
Gestionar recursos para proyectos especificos del departamento.

Autorizar salidas, comisiones. etc. de los profesores(as) y técnicos de apoyo del
departamento.

Presidir y coordinar la operacion de los Consejos Departamentales.

o cr . 5 <M
Participar en la elaboracion del calendario académico. Lﬂ‘b

Participar en las evaluaciones de 360 grados.

Interactuar con instituciones de investigacidon, locales, regionales, nacionales o
internacionales.

-

=

=
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XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXTIL

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVIL

XXVIIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL

XXXIIL

XXXIV.

XXXV.

Coordinar el cuerpo académico y el registro ante instancias externas.
Evaluar la permanencia y pertinencia de los programas educativos.

Establecer mecanismos que permitan la innovacion en docencia, investigacion, vinculacion
y gestion.

Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.
Elaborar el plan estratégico y el programa anual de actividades del departamento.
Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccidon del personal del
departamento.

Participar en la seleccion de personal téenico y operativo del departamento.

Elaborar el informe anual e informes periddicos sobre el desempefio del departamento.

Representar al departamento ante instancias profesionales del area. 0 %
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual. va i
Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a) y mediato(a).

Cumplir v hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los Organos
competentes de la Universidad.

Mantener v propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente de
trabajo.

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion de
Calidad.

Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a). y las que
sefialen las disposiciones legales v reglamentarias.
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10.2.3 Departamento de Biblioteca

Objetivo.

Planificar, organizar, evaluar y mejorar continuamente los procesos, actividades y desempefio

del Departamento de Biblioteca.

Funciones:

I.  Participar en eventos relacionados con el quehacer bibliotecario y sistemas innovadores

de gestion.

II.  Elaborar y proponer lineamientos sobre la gestion y desarrollo de colecciones.

ITI.  Presentar programa de mejora y funcionamiento del departamento.

IV. Elaborar y proponer a las instancias correspondientes el reglamento de servicios de la
biblioteca y actualizarlos periodicamente.

V.  Disefar y establecer los sistemas de organizacion documental de la biblioteca.

VI.  Disefar e incorporar nuevos servicios de la biblioteca

VII.  Establecer sistemas de evaluacion y desempefio de las actividades bibliotecarias v

administrativas.

VIII.  Disefiar programas de desarrollo de competencias informacionales para los diferentes

niveles de usuarios.

IX.  Detectar las necesidades de la biblioteca y gestionar los documentales correspondientes.

X.  Gestionar convenios de cooperacion bibliotecaria, regional, nacional e internacional.

XI.  Participar en el disefio y mantenimiento del portal web de la biblioteca.

XII.  Organizar eventos que vinculen la biblioteca con la comunidad y su entorno social.

XIII.  Supervision y formacion de los usuarios de la informacion.

XIV.  Participar en las evaluaciones de 360 grados.

e
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XV. Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

XVI.  Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

XVII. Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al

departamento.

XVIII.  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del

departamento.

XIX.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

XX. Elaborar el informe anual y los informes periédicos sobre el desempefio del departamento.

XXI.  Representar al departamento ante instancias profesionales del area.

XXII.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

XXIII.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a) y mediato(a).

XXIV. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los Organos

competentes de la Universidad.

XXV. Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente

de trabajo.

XXVI.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion

de Calidad.

XXVII. Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.4.- Departamento de Salud y Desarrollo Comunitario

Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos. actividades y desempefio del Departamento

de Salud y Desarrollo Comunitario.

Funciones:
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[.  Coadyuvar en la revisiéon y actualizacion de planes de estudio, correspondientes al
departamento.
II. Generar mecanismos para la actualizacién académica y pedagogica de los(as)

profesores(as) y técnicos de apoyo adscritos al departamento.
IIT.  Dar las clases que tenga asignadas.

IV.  Encabezar la revision, evaluacion y actualizacion de las lineas de investigacion del cuerpo
académico.

V.  Desarrollar investigacion y promover la realizacion de publicaciones en los cuerpos
académicos que dirigen.

VI.  Crear, participar y promover programas de investigacion educativa.

VII.  Coadyuvar en el éxito de los procesos de vinculacion que coordina el programa
respectivo.

VIII.  Encabezar sesiones de las academias que integran el departamento.

IX. Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de los organos de gobierno y toma de
decisiones que involucran a su departamento.

2% Coadyuvar en la formacion de comités de evaluacion para el ingreso promociéon y
permanencia de personal.

XI. Revisar y autorizar colegiadamente planes de trabajo.
XII.  Encabezar procesos de certificacion y acreditacion.
XIII.  Gestionar recursos para proyectos especificos del departamento.

XIV. Autorizar salidas, comisiones, etc. de los profesores(as) y técnicos de apoyo del
departamento.

XV. Presidir y coordinar la operacion de los Consejos Departamentales.
XVI.  Participar en la elaboracion del calendario académico.

XVIL.  Participar en las evaluaciones de 360 grados.
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XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIIL

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

KXXXI.

XXXII.

XXXIIL

XXXIV.

Interactuar con instituciones de investigacion, locales, regionales, nacionales o
internacionales.

Coordinar el cuerpo académico y el registro ante instancias externas.
Evaluar la permanencia y pertinencia de los programas educativos.

Establecer mecanismos que permitan la innovacion en docencia. investigacion,
vinculacion y gestion.

Lograr y mantener el registro del programas educativos de salud (y programas que lo
requieran) ante la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos

para la Salud (CIFRHUS).

Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

Elaborar el plan estratégico y el programa anual de actividades del departamento.
Disefiar, operar. evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccién del departamento.

Establecer v determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

Elaborar el informe anual e informes periddicos sobre el desempefio del departamento.
Representar al departamento ante instancias profesionales del area.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a) y mediato(a).

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los drganos
competentes de la Universidad.

Mantener v propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.
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XXXV. Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXXVIL.  Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.5.- Departamento de Vinculacion.
Objetivo.

Planificar, organizar. dirigir v evaluar los procesos. actividades y desempeiio del programa de
vinculacion.

Funciones:

[.  Establecer mecanismos organizativos y administrativos, en coordinacién con las
autoridades correspondientes, que permitan al programa de vinculacion lograr los
objetivos institucionales de retencion. aprovechamiento académico e impacto positivo en
las comunidades.

II.  Dirigir. supervisar y coordinar las actividades de vinculacion de la universidad en
coordinacion con los programas educativos.

III.  Revisar y retroalimentar conceptual y metodolégicamente el papel de la vinculacion de la
Universidad.

IV. Establecer un sistema de evaluacion y evaluar el programa de vinculacion, asi como
proponer e implementar innovaciones al mismo.

V. Difundir los resultados del programa a las autoridades, evaluadores, visitantes e
instituciones interesados en el sistema.

VI.  Dar las clases que tenga asignadas.

VII.  Encabezar la revision, evaluacién y actualizacion de las lineas de investigacion del cuerpo
académico.

VIII.  Desarrollar investigacién y promover la realizaciéon de publicaciones en los cuerpos
académicos que dirigen

IX.  Crear, participar y promover programas de investigacion educativa.



)RO() Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

-
Version 02 Pagina
Manual de Fecha de elaboracion ‘
Organizacion Dia Mes ARo Hoja 28 de 54
16 G7 2012 i

X.  Encabezar sesiones de las academias que integran el departamento.

XI.  Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de los organos de gobierno y toma de
decisiones que involucran a su departamento.

XII. Coadyuvar en la formacion de comités de evaluacién para el ingreso promocion y
permanencia de personal.

XIII.  Revisar y autorizar colegiadamente planes de trabajo.
XIV.  Gestionar recursos para proyectos especificos del departamento.

XV. Autorizar salidas, comisiones, etc. de los profesores(as) y técnicos de apoyo del
departamento.

XVI.  Presidir y coordinar la operacion de los Consejos Departamentales.
XVII.  Participar en la elaboracion del calendario académico.

XVIII.  Participar en las evaluaciones de 360 grados.

XIX. Interactuar con instituciones de investigacion, locales, regionales, nacionales o
internacionales.

XX. Coordinar el cuerpo académico y el registro ante instancias externas.

XXI. Fortalecer la formacion académica de los profesores y estudiantes a través de la revision,
analisis y aplicacion de de nuevas metodologias y enfoques en la investigacion.

XXII.  Organizar y coordinar las actividades y grupos de trabajo de vinculacion.

XXII.  Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

XXIV. Elaborar el plan estratégico y el programa anual de actividades del departamento.
XXV. Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

XXVI. Establecer v determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.
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XXVII.  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

XXVIIIL.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.
XXIX. Elaborar el informe anual e informes periddicos sobre el desempefio del departamento.
XXX. Representar al departamento ante instancias profesionales del area.
XXXI.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.
XXXII.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su Jefe(a) Inmediato(a) y mediato(a).

XXXII.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los Organos
competentes de la Universidad.

XXXIV. Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

XXXV. Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXXVI. Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
seflalen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.6.- Centro de Intercultural de Proyectos y Negocios
Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y desempefio de los Programas
Educativos, del Cuerpo Académico y del CIPNE.

Funciones:
I.  Coadyuvar en la revision y actualizacién de planes de estudio, correspondientes al
departamento.

II.  Generar mecanismos de actualizacion académica y pedagdgica de los(as) profesores(as) y
técnicos de apoyo adscritos.

[II.  Dar las clases que tenga asignadas.
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V.

VL

VIL.

VIIL

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

Encabezar la revision, evaluacion y actualizacion de las lineas de investigacion del cuerpo

académico.

Desarrollar investigacion y promover la realizacion de publicaciones en los cuerpos

académicos que dirigen.

Crear, participar y promover programas de investigacion educativa.

Coadyuvar en el éxito de los procesos de vinculacion que coordina el programa

respectivo.

Encabezar sesiones de las academias que integran el departamento.

Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de los organos de gobierno y toma de
decisiones que involucran a su departamento.

Coadyuvar en la formacion de comités de evaluacion para el ingreso promocion y

permanencia de personal.

Revisar y autorizar colegiadamente planes de trabajo.

Encabezar procesos de certificacion y acreditacion.

Gestionar recursos para proyectos especificos del Departamento.

Autorizar salidas, comisiones, etc. de los profesores(as) y técnicos de apoyo del

Departamento.

Presidir y coordinar la operacion de los Consejos Departamentales.

Participar en la elaboracion del calendario académico.

Participar en las evaluaciones de 360 grados.

Interactuar con instituciones de investigacion, locales, regionales. nacionales o

internacionales.

Coordinar el cuerpo académico y el registro ante instancias externas.

Evaluar la permanencia y pertinencia de los programas educativos.
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XXI.

XXIL.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVL
XXVIL
XXVIIL
XXIX.
XXX.

XXX

KXXII.
KXXIIL

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL

Establecer mecanismos que permitan la innovacién en docencia, investigacién.

vinculacién y gestion.

Propiciar la creaciéon de empresas, su desarrollo y consolidacién. con un enfoque de
responsabilidad social, cultural y ambientalmente responsable para la regién.

Capacitar a estudiantes y personas de la region con inclinacion en los negocios.

Potenciar las herramientas adquiridas para la elaboracion de proyectos y negocios de los
estudiantes a través de la incubadora de negocios.

Conseguir financiamiento para el programa de pre-incubacion, incubacién y post-

incubacion.

Llevar a cabo las reuniones periddicas del comité de evaluacién de proyectos.

Coordinar la capacitacion de los evaluadores externos e internos del CIPNE.

Coordinar y dar seguimiento a las asesorias y consultorias a empresas.
Fungir como representante institucional de la Incubadora ante la Secretaria de Economia.

Elaborar el plan de trabajo del programa de preincubacion y la incubadora.

Elaborar los reportes e informes ante la Secretaria de Economia y en su caso el organismo

intermedio a cargo.

Planificar, organizar y evaluar las actividades inhcrentes al departamento.

Elaborar ¢l plan estratégico y el programa anual de actividades del departamento.

Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al

departamento.

Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del

departamento.

Participar en la seleccion de personal téenico y operativo del departamento.
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XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLI

XLIL.

XLIIL

XLIV.

XLV,

Elaborar el informe anual e informes periddicos sobre el desempefio del departamento.

Representar al departamento ante instancias profesionales del 4rea.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a) y mediato(a).

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rganos

competentes de la Universidad.

Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente

de trabajo.

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion

de Calidad.

Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales v reglamentarias.

10.3 Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Objetivo.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion,
servicios escolares, informacion y evaluacion institucional que permitan a cada instancia de toma
de decisiones llevar a cabo un proceso racional y logico, previniendo oportunamente los
problemas que obstaculicen el desarrollo institucional. asi como proponer alternativas de accion
y/o resolucion. Todo esto, con el fin de lograr un buen desarrollo, eficiencia y calidad de la
gestion institucional.

Funciones:

I.

II.

Coordinar, supervisar e integrar la elaboracion del presupuesto de egresos e ingresos de la
Universidad, del Programa Operativo Anual, conforme a las politicas gubernamentales
que al respecto emita la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado. y llevar a cabo
las gestiones pertinentes al caso con la autorizacion del Rector.

Proponer y autorizar politicas, guias v metodologias necesarias para el desarrollo de la
planeacién, programacién y presupuesto.
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1.

INE

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

Gestionar y tramitar la actualizacién de la estructura académica y administrativa de la
Universidad.

Coordinar la elaboraciéon y la actualizacién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Universidad.

Someter a visto bueno y aprobacion del Rector, los manuales administrativos.

Implementar un sistema de gestion de la calidad basado en las diferentes categorias de la
norma ISO.

Supervisar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar con las diferentes instancias universitarias los procesos de certificacion de la
calidad de la gestién.

Coordinar y/o participar en la elaboracion de proyectos para la obtencion de recursos
extraordinarios, en coordinacién con la comunidad universitaria.

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

Coordinar la evaluacion y rendicion de cuentas de la Institucion.

Participar en la gestion y seguimiento del registro de programas educativos de la
Universidad, a nivel estatal y federal;

Supervisar y actualizar el Plan estratégico de Desarrollo Institucional de la Universidad.

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

Desarrollar y mantener la infraestructura de tecnologia de informacién y comunicaciones
de la institucion.

Coordinar el area de informatica de la Institucion.

Coordinar la operacion y funcionamiento de los diferentes programas y sistemas de
computo de la Universidad.
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XVIIL

XIX.

XXI.

XXIL

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIL

XXVIIIL.

XXIX.

XXX.

Fungir como enlace ante las instancias que le sean asignadas, y cumplir con las funciones
de acuerdo a la normatividad que aplique.

Responder y dar seguimiento a solicitudes de instancias externas que correspondan.

Coordinar y supervisar datos estadisticos solicitados para instancias internas y externas,
correspondientes al area.

Crear y proponer proyectos de modernizacion y desarrollo administrativo de la Direccion,
para un mejor funcionamiento.

Elaborar el plan anual de trabajo de su 4rea, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe(a) inmediato(a).

Autorizar los planes de trabajo del personal que le reportan.

Apoyar en la elaboracién de las minutas de actividades o reuniones.

Participar y asistir en las reuniones de trabajo que le designe el Rector(a).
Realizar respaldo de informacion generada del puesto, al menos una vez al mes.

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

Velar por el buen desarrollo, en general, de la Universidad, manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad. a través de
buenas relaciones interpersonales e institucionales.

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestién
de Calidad.

Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), vy las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.
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10.3.1 Departamento de Programacion y Presupuestaciéon

Objetivo.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Universidad y vigilar la correcta ejecucion del
mismo. Asi como apoyar en la gestion de los recursos requeridos para el logro de los objetivos de
la misma.

Funciones.

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

[X.

XL

XIL

Actualizar el proyecto del Programa Operativo Anual cada que se requiera.
Proponer y realizar las adecuaciones presupuestas necesarias cuando se requiera.

Supervisar el desarrollo del Programa Operativo Anual de la Universidad. y elaborar los
reportes necesarios relativos a este.

Coordinar la(s) reunion(es) de trabajo con el personal involucrado en la elaboracion v
programacion del POA.

Elaborar guias y metodologias necesarias para el desarrollo de la planeacion y
programacion.

Elaborar y actualizar el organigrama estructural de la Universidad.

Coordinar y/o elaborar ¢ integrar los proyectos para la obtencién de recursos
extraordinarios, asi como darle seguimiento.

Comunicar a la Direccion de Administracion y Servicios la radicacion de los recursos
federales.

Seguimiento en la administracion de recursos estatales y federales.

Coordinar los informes programéticos presupuestales relacionados con el POA de la
Universidad.

Generar los reportes relacionados al presupuesto que las diferentes instancias soliciten.

Generar estadisticas e indicadores relacionados con el presupuesto de la Universidad.
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XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIL

Alimentar la base de datos de registres ¢ inventarios en la pagina de la Secretaria de
Controlaria.

Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.
Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestién y direccion del departamento

Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

Elaborar el plan anual de trabajo de su érea, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe(a) inmediato(a).

Elaborar el informe anual ¢ informes periddicos sobre el desempefio del departamento.
Representar al departamento ante instancias profesionales del area.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a).

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los drganos
competentes de la Universidad.

Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.
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10.3.2 Departamento de Administracion Escolar y Servicios Estudiantiles.

Objetivo.

Planear, administrar y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egreso y
control de los estudiantes de la Universidad mediante la normatividad aplicable.

Funciones:
N
[.  Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso. permanencia, egreso vy control de
los alumnos de la Universidad intercultural a conforme a la normatividad aplicable. ;
Il.  Dar seguimiento a la informacién del area que se encuentra en la pagina web de la
universidad.
III.  Proponer y disefar lineamientos e instrumentos para la mejorar de administracién escolar.
IV.  Integrar la documentacion correspondiente para el registro de los programas educativos.
V. Operar y coordinar los procedimientos en los que participe y/o sea responsable el area.
VI Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad y la
promocion de ingreso. de inscripciones y reinscripciones.
VII.  Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los alumnos en la
Universidad.
VIII.  Integrar y conservar los documentos vy registros del estudiantado.
IX.  Atender los tramites escolares del estudiantado.
X.  Planear, operar, supervisar, coordinar, evaluar y difundir el otorgamiento de becas.
XI.  Proponer lineamientos e instrumentos para la administracidn escolar.
XII.  Elaborar estadisticas bdsicas de la Universidad. relacionadas con el area de servicios
escolares.
XIII.  Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.
XIV.  Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccién del departamento.
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XV.  Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

XVL  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

XVIL.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

XVIIL.  Elaborar el plan anual de trabajo de su drea, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe(a) inmediato(a).

XIX.  Elaborar el informe anual e informes periédicos sobre el desempefio del departamento.

XX.  Representar al departamento ante instancias profesionales del area.
XXI.  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.
XXII.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a).

XXMII.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.

XXIV.  Mantener y propiciar el buen desarrolic de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

XXV.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestién
de Calidad.

XXVI.  Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
seflalen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.3.3 Departamento de Gestion de Calidad.
Objetivo.

Coordinar, facilitar, apoyar y dar seguimiento a la implantacion, desarrollo y operacion del
Sistema Integral de Gestion de Calidad de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo.

Funciones
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II.

1.

IV.

VL

VII.

VIIL

IX.

XI.

XIL

XIII.

XIV.

XV.

Participar en la elaboracién de la documentacion requerida (Manual de la Calidad,
Procedimientos, Instrucciones de Trabajo, etc.) por la Norma NMX-CC-9001-IMNC-
2008.

Apoyar a las Direcciones y Jefaturas involucradas en el Sistema Integral de Gestion de
Calidad (SIGC) para documentar, modificar y mejorar sus documentos del SIGC.

Supervisar y dar seguimiento a la implementacién y a la difusion del Sistema Integral de
Gestion de Calidad: su estructura, documentos y mecanismos.

Controlar la distribucion de las copias controladas de la documentacién del Sistema
Integral de Gestién de Calidad.

Resguardar y controlar la documentacion del Sistema Integral de Gestion de Calidad.

Mantener informado periddicamente al Representante de la Direccion sobre el estado del
Sistema Integral de Gestion de Calidad.

Mantener actualizado el Manual de la Calidad.

Apoyar la elaboracion, la aprobacién y la difusion de la Politica de la Calidad v de los
Objetivos de la Calidad de la Institucion,

Apoyar las sesiones para la revision de la direccion del Sistema de Gestion de la Calidad.
Dar seguimiento a las acciones correctivas derivadas de la revision de la direccidn.

Mantener los registros de necesidades de competencia y de capacitacion del personal que
participa en el Sistema Integral de Gestion de Calidad.

Desarrollar e implantar estrategias para comunicar continuamente, a todo el personal, el
avance y los logros del Sistema Integral de Gestion de Calidad.

Responder a las evaluaciones sobre el Sistema Integral de Gestion de Calidad solicitadas
por el Representante de la Direccién, por el Comité de Calidad o por algiin organismo

externo previa aprobacion de su solicitud.

Iniciar acciones correctivas a las no conformidades relacionadas con el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Informar al Comité de Calidad sobre los resultados de la calidad.
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XVL  Dar seguimiento a los indicadores de desempefio de los procesos de las direcciones.

XVIL. Coordinar y documentar la identificacién de recursos que se requieren en el Sistema

Integral de Gestion de Calidad.

XVIIL.  Participar en la gestion de la asignacion de recursos requeridos para la operacion del
Sistema Integral de Gestion de Calidad.

XIX.  Administrar los procedimientos de Auditorias de Calidad Internas. Control de
Documentos y Control de Registros.

XX.  Calificar a los auditores de calidad internos.

XXI.  Coordinar la realizacion de auditorias del Organismo Certificador del Sistema de Calidad.,

asi como la elaboracién y entrega de la documentacién que soliciten.

XXII.  Participar en lo que se refiera a los procesos de certificacion en los que participe la

Universidad.

XXIIL  Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

XXIV.  Disefar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestién y direccién del departamento.

XXV.  Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al

departamento.

XXVL  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del

departamento.

XXVIL.  Participar en la scleccion de personal técnico y operativo del departamento.

XXVIL  Elaborar el plan anual de trabajo de su 4rea, especificando las actividades realizadas en el

afio. Al término de esto se deberd presentar a su Jefe(a) Inmediato(a).

XXIX.  Elaborar el informe anual ¢ informes periddicos sobre el desempefio del departamento.

XXX.  Representar al departamento ante instancias profesionales del area.

XXXIL.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

XXXII.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a).
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XXXMIL  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rgano

competentes de la Universidad.

XXXIV.  Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente

de trabajo.

XXXV.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion

de Calidad.

XXXVI.  Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
seflalen las disposiciones legales v reglamentarias.

10.4 Direccién de Administracion y Servicios

Objetivo.

Administrar de forma eficiente, transparente. innovadora, con calidad y calidez. los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como coordinar los servicios (limpieza, vigilancia, etc.)
que requiere la comunidad universitaria para su buen funcionamiento.

Funciones:

.. Supervisar el proceso de deteccién de necesidades de los servicios basicos y subrogados.

II.  Evaluar la solvencia presupuestal con la que se cuenta.

II.  Determinar el procedimiento de contratacion de acuerdo a la ley correspondiente.

IV.  Efectuar el procedimiento de contratacion de servicios bésicos y subrogados.

V.  Analizar la normatividad para sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

VL. Elaborar el programa de cesiones del Comité de Adquisiciones. Arrendamientos y

Servicios de la UIMQROO,

VIL. Difundir el programa de sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

VIII.  Supervisar que el procedimiento de adquisicién se efectué de forma correcta.

X,
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IX.

XL

XIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Elaborar el programa anual de adquisiciones. arrendamientos v servicios de la

Universidad.

Solicitar a la Contraloria del Estado, la designacidn del despacho contable que auditara los

estados financieros.

Atender la auditoria del despacho contable externo.

Atender la auditoria del personal de la Auditoria Superior del Estado con respecto a la

cuenta publica de la Universidad.

Proporcionar la informacién que se requiera al personal de la Auditoria Superior del
Estado para que se lleve a cabo esta actividad.

Efectuar las solventaciones y/o correcciones necesarias a las observaciones detectadas en

la auditoria realiza por el personal de la Auditoria Superior del Estado.

Llevar el control y el seguimiento de la situacion financiera y contable de la Universidad.

con la finalidad de ejerce los recursos conforme a lo presupuestado.

Elaborar los recibos de solicitud de ministracion de recursos presupuestales para la

Universidad.

Recabar las firmas de autorizacion por parte de la Secretaria de Educacion de Quintana
Roe (SEQ). para el tramite de gestion de recursos presupuestales.

Efectuar el tramite ante la Subsecretaria de de programacion y presupuesto de la
Secretaria de Hacienda y de la Direccién de Egresos del Estado.

Dar seguimiento al tramite de gestion de recursos presupuestales hasta que se radiquen los

recursos a las cuentas de la Universidad.

Elaborar el programa interno de proteccion civil.

Formar las brigadas de la Unidad Interna de Proteccion Civil de la Universidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades programadas de la Unidad Interna de

Proteccion Civil.

Apoyar a la Direccidon de Planeacion y Desarrollo Institucional en la Elaboracion del
Programa Operativo Anual de la Universidad.
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXX

XXXIL

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVIL

XXXVIL

Coordinar. supervisar y conformar los indicadores de la Direccién de Administracion para
remitirlos a la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Supervisar ¢l pago de la nomina del personal de la UIMQROO.

Elaborar un procedimiento de comisiones del personal en apego a la normatividad

correspondiente.

Realizar un consenso con el personal de la Universidad acerca de las comisiones.

Difundir el procedimiento de comisiones al personal de la UIMQROO.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la direccién
para la realizacion de los programas a cargo de las Unidades Administrativas, realizando
y optimizando su uso, dentro de las normas y legislacion que aplique a cada caso.

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Universidad los servicios de apoyo
administrativo que sean necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Universidad, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades Administrativas; realizar las adquisiciones autorizadas. y
suscribir los pedidos y contratos correspondientes, observando la normatividad y

procedimientos establecidos.

Coordinar la obtencidon y la administracion de los recursos humanos y financieros
relacionados con los diferentes proyectos de las areas académicas y administrativas de la

Universidad.

Autoriza, atender v dar seguimiento de los requerimientos de servicios generales.

Atender cualquier tipo de Auditoria y proporcionar la informacion requerida por 6rganos
fiscalizadores. tanto internos como externos, para dar transparencia a la administracion de

los recursos materiales y financieros.

Coordinar y organizar el ingreso y permanencia del personal de la Universidad, de

acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar las actividades de adquisicion de bienes y servicios de la Universidad.

Mantener actualizado el padron de proveedores para que las adquisiciones de la
Universidad se realicen conforme a la normatividad aplicable.
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XXXVII.  Dirigir las acciones. tareas, gestiones. dentro de sus ambitos de competencia y de su
Direccion, que conlleven a alcanzar los objetivos y metas institucionales anuales y de
largo plazo.
XXXIX.  Participar en los procesos de planeacion, seguimiento y rendicion de cuentas con
transparencia, que requiera la Universidad dentro de su ambito de competencia.
XL.  Dar seguimiento a los compromisos adquiridos con los diferentes organos colegiados y
responsabilidades propias de su funcion.

XLI.  Velar por el buen desarrollo, en general, de la Universidad, manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad, a través de
buenas relaciones interpersonales ¢ institucionales.

XLII.  Participar en las reuniones de trabajo que le designe el rector.
XLII.  Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales o por el rector.
XLIV.  Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la universidad, del Programa
Operativo Anual, conforme a las politicas gubernamentales que al respecto emita la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado.
XLV. Elaborar el plan anual de trabajo de su drea, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe inmediato.
XLVI.  Autorizar los planes de trabajo del personal que le reportan.
XLVIL.  Apoyar en la elaboracion de las minutas de actividades o reuniones.
XLVIIL.  Participar y asistir en las reuniones de trabajo que le designe el Rector(a).
XLIX.  Realizar respaldo de informacion generada del puesto, al menos una vez al mes.
L.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.
LI.  Velar por el buen desarrollo. en general. de la Universidad, manteniendo un ambiente de

trabajo abierto, participativo. flexible pero con apego a la normatividad, a través de
buenas relaciones interpersonales e institucionales.
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LI

LIIL

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.4.1 Departamento de Recursos Humanos

Objetivo.

Coordinar desde el punto de vista administrativo el proceso de ingreso. promocién y permanencia
del personal de la Universidad vy las funciones de administracion de sueldos, prestaciones y
capacitacion de personal de la Universidad.

Funciones:

I.

II.

1.

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

Actualizar y difundir informacién referente a la creacion, modificacion o cancelacion de
plazas en la Universidad.

Crear e implementar programas de capacitacion y actualizacién del personal
administrativo.

Atender acciones de seguridad e higiene.

Vigilar que las relaciones laborales se lleven a cabo con apego a la normatividad
institucional.

Elaborar de manera oportuna los contratos y nombramientos correspondientes con el
personal de la UIMQROQO.

Participar y coordinar el ingreso y permanencia del personal de la UIMQROO.
Elaborar la némina del personal de la Universidad.

Actualizar el tabulador de sueldos y salarios del personal de la UIMQROO
Resguardar los expedientes del personal académico y administrativo de la UIMQROO

Formar parte y apoyar en las comisiones designadas, que se formen para apoyar el buen
desempefio de las labores administrativas en la Universidad.
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XI.  Apoyar a la direccién en el ambito de su competencia, con las dependencias y entidades
de la administracion publica en materia de Recursos Humanos.

XII.  Participar en los proyectos de modernizacion y desarrollo administrativo de la Direccién

XII.  Coordinar el proceso de evaluacién de desempefio, promocién y definitividad® del
personal de la UIMQROO.

XIV.  Realizar el pago de la nomina al personal del UIMQROO.
XV.  Formalizar la contratacion del personal académico y administrativo de la Universidad.

XVIL.  Gestionar y calcular el programa de estimulos y recompensas de acuerdo a la
normatividad aplicable.

XVII.  Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.
XVIIL.  Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

XIX. Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

XX.  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

XXI.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

P—

XXII.  Elaborar el plan anual de trabajo de su area, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su Jefe(a) Inmediato(a).

XXIII.  Elaborar el informe anual e informes periddicos sobre el desempefio del departamento.
XXIV.  Representar al departamento ante instancias profesionales del area.
XXV.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

XXVI.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su Jefe(a) Inmediato(a).

*“Concepto de definitividad: Estatus/reconocimiento que alcanza el personal académico o administrativo, el cual indica
que la persona ha recibido una evaluacién que muestra que estd en el camino correcto de su carrera académica o
administrativa y que contribuye significativamente al Modelo Educativo Intercultural y cumple en tiempo y forma, con
eficiencia y eficacia las funciones que tienen encomendadas en la Universidad.
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XXVIL

XXVIIIL

XXIX.

XXX.

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

Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad. a través de un buen ambiente
de trabajo.

Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

Todas las demads funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
seflalen las disposiciones legales y reglamentarias.

10.4.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo.

Suministrar los recursos materiales y servicios generales a las dreas de docencia y administracion
para que tengan un desempefio Optimo en su operacion diaria.

Funciones.

L

II.

I11.

IV.

VL

VIL

Aplicar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la Universidad de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Elaborar las bases de licitacion o invitacion cuando menos a 3 personas.

Administrar el sistema de inventarios de la Universidad.

Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles de la Institucién, generando sus
respectivos resguardos.

Administrar todos los espacios fisicos de la universidad, asi como el mantenimiento de los
mismos.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos para regular la distribuciéon vy
administracion de los recursos materiales y servicios generales.

Supervisar que los servicios de limpieza v vigilancia se lleven de forma correcta.

N

v
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VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX,

Proveer al personal docente y administrativo asi como a la comunidad universitaria los
servicios necesarios, de acuerdo con la disponibilidad del recurso y la normatividad
aplicable.

Implantar en la Universidad los programas de proteccion civil dirigido a la comunidad
universitaria.

Proponer politicas, asi como tomar las medidas necesarias para colaborar en la
organizacion y control de los archivos de la Universidad.

Realizar los trdmites para la adquisicion del mobiliario v equipo de las unidades
organicas, distribuyéndolo de conformidad a los lineamientos establecidos en las leyes.
reglamentos y demds disposiciones legales aplicables.

Supervisar que los materiales y equipos que se adquieran, cumplan con las cantidades
requeridas y las normas de calidad establecidas.

Programar y proporcionar mantenimiento a los vehiculos e instalaciones de la
Universidad cumpliendo las normas y lineamientos para tal fin, previa autorizacién de la
Direccion de Administracion.

Establecer la coordinacién con las autoridades federales, estatales y municipales en las
tarcas relativas a la integracion, ejecucion y seguimiento del programa de construccion,
equipamiento, remodelacién o adecuacion de la infraestructura educativa, con apego a la

normativa vigente, previo acuerdo con el Director de Administracion y el Rector.

Apoyar a la direccion, en el ambito de su competencia, con las dependencias v entidades
de la Administracion Publica Estatal competentes, en materia de recursos materiales.

Participar en los proyectos de modernizacion y desarrollo administrativo de la direccion.
Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.

Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccion del departamento.

Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.
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XXI.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

XXII.  Elaborar el plan anual de trabajo de su area. especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su Jefe(a) Inmediato(a).

XXIII.  Elaborar el informe anual e informes periodicos sobre el desempefio del departamento.
XXIV.  Representar al departamento ante instancias profesionales del area.

XXV.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

XXVI.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su Jefe(a) Inmediato(a).

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

XXVIIL.  Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

XXIX. Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion

de Calidad.

XXX. Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), y las que
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias. !

10.4.3 Departamento de Recursos Financieros

Objetivo.

Manejar las finanzas y contabilidad de la institucidén en estricto apego a la normatividad estatal
y/o federal que aplique.

Funciones:

I.  Desarrolla el proceso de captura en el sistema contpaq de todos los movimientos
financieros de las Unidades responsables de la Universidad de acuerdo a la normatividad
aplicable.

II.  Elaborar los estados financieros, balance general, estado de resultados y estado de origen
y aplicacion de recursos.
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[II.  Revision de la ndmina en forma quincenal para su aprobacion tres o dos dias antes de la
quincena.

IV.  Registrar y controlar los gastos de la Universidad.
V.  Realizar el pago de Impuesto sobre la Renta.
VI.  Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Universidad.

VII.  Aplicar las normas. politicas y procedimientos contables de la implementacion de la
armonizacién contable.

VIII.  Supervisar las actividades del analista de recursos financieros que se lleven de forma
correcta en tiempo y forma.

IX.  Proponer politicas, asi como tomar las medidas necesarias para colaborar en la
organizacion y control de los archivos de la Universidad.

X.  Administrar los recursos financieros y humanos aprobados en el presupuesto Operatiqu
Anual, asi como aquellos proyectos especiales que se obtengan de manera individual o en
coordinacion con diferentes instancias.

\
XI. Administrar de manera eficaz y eficiente los ingresos y egresos de la Universidad.

XII.  Mantener el control de cheques, pdlizas y demds informacion financiera de la
UIMQROO.

XIII.  Controlar e informar de los gastos del fondo revolvente, acorde con la normatividad
aplicable.

XIV.  Participar de forma directa en el proceso de ministracion de recursos aprobados para la
Universidad por parte del Estado, la federacion y otras instancias.

XV.  Establecer un sistema contable eficiente y de control presupuestal de los recursos
financieros de la Universidad.

XVIL.  Elaborar y conservar los registros de los recursos financieros ejercidos acorde con la
normatividad en vigor.

XVII.  Elaborar la informacion estadistica financiera de la Universidad.
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XVIIL.  Apoyar y coadyuvar a la direccion ante cualquier autoridad fiscal, en relacion al ejercicio
del presupuesto.

XIX.  Apoyar a la direccion, en el ambito de su competencia. con las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Estatal competentes, en materia de recursos financieros.

XX.  Planificar, organizar y evaluar las actividades inherentes al departamento.
XXI.  Disefiar, operar, evaluar y mejorar el modelo de gestion y direccién del departamento.

XXII.  Establecer y determinar las funciones y responsabilidades del personal adscrito al
departamento.

XXIII.  Definir y establecer el perfil y los criterios pertinentes para la seleccion del personal del
departamento.

XXIV.  Participar en la seleccion de personal técnico y operativo del departamento.

XXV. Elaborar ¢l plan anual de trabajo de su area, especificando las actividades realizadas en el
afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe(a) inmediato(a). ™

XXVIL  Elaborar el informe anual e informes periodicos sobre ¢l desempeiio del departamento.

XXVIL.  Representar al departamento ante instancias profesionales del drea.
XXVIII.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.
XXIX.  Asistir a las comisiones a la que sea designada por su jefe(a) inmediato(a).

XXX.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.

XXXI.  Mantener y propiciar el buen desarrollo de la Universidad, a través de un buen ambiente
de trabajo.

XXXII.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXXIII.  Todas las demas funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) y mediato(a), v las que
seflalen las disposiciones legales v reglamentarias.
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10.5 Direccion Juridica

Objetivo.

Brindar y proporcionar asesoria legal a la comunidad Universitaria con eficacia y
responsabilidad. en defensa de los intereses y derechos, de la Universidad, asi como la
representacion legal de la misma en actos judiciales, administrativos y laborales.

Funciones:

II.

I11.

IV.

VL

V1L

VIII.

[X.

XL

Representar legalmente a la Universidad.
Revisar y proponer convenios de colaboracion entre la universidad y otras organizaciones

Coordinar el seguimiento a juicios, actos o procedimientos en defensa de los intereses

derechos de la Universidad. lt‘

Revisar los formatos de contrataciones y mantener estrecha colaboracion con la Direccién
de Administracion y Servicios para que los contratos siempre estén actualizados.

P e 4

Gestionar ante las instancias correspondientes el registro de las marcas, patentes y
derechos de autor que requiera la Universidad.

Asesorar y orientar juridicamente a las areas de la Universidad en asuntos relacionados
con sus funciones.

Supervisdar €1 Cumpliniento de ld normadtividdad juridica de la universiaad.

Elaborar proyectos de reglamentos, acuerdos y disposiciones legales relativas a la
Universidad.

Revisar y proponer la actualizaciéon de la normatividad de la universidad, asi como llevar
a cabo las gestiones para su autorizacion por las instancias gubernamentales e internas que
sean necesarias.

Fungir como enlace en la UTAIPPE, dando respuesta a sus peticiones y entregando
informacion de la universidad que sea requerida, tanto en forma documental como en
forma electrdnica.

Dar seguimiento oportuno a las solicitudes que se le realizan a la universidad a través del

portal INFOMEX.

=1
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XIL

XIII

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

Mantener actualizado el archivo juridico y legislativo de la Universidad.

Coordinarse y articularse con las otras direcciones de la Universidad, y rectoria, para que

su trabajo y responsabilidades puedan ser cumplidas en tiempo v forma.

Proponer mecanismos de trabajo, procedimientos, etc. que permitan agilizar la funcion
administrativa v gestion académica de la universidad.

Regularizar en materia juridica la propiedad de bienes inmuebles de la Institucion.

Actualizarse en materia juridica de interés para la universidad, y en materia de alta

direccidn.

Elaborar exhortos, notas de extrafiamiento, apercibimientos, actas circunstanciadas
hechos a los trabajadores de la Universidad, que incurran en las causales previstas en

normatividad universitaria y en la Ley Federal del Trabajo.

Brindar asesoria legal a la Comunidad Universitaria.

Participar en los procesos de Licitacion para la Adquisicién de Bienes y Servicios par

Universidad.

b

Elaborar el plan anual de trabajo de su drea, especificando las actividades realizadas en el

afio. Al término de esto se debera presentar a su jefe(a) inmediato(a).
Autorizar los planes de trabajo del personal que le reportan.

Apoyar en la elaboracién de las minutas de actividades o reuniones.

Participar y asistir en las reuniones de trabajo que le designe el Rector(a).

Realizar respaldo de informacion generada del puesto, al menos una vez al mes.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los drganos

competentes de la Universidad.

Fungir como enlace ante las instancias que le sean asignadas. y cumplir con las funciones

de acuerdo a la normatividad que aplique.
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XXVII.  Velar por el buen desarrollo, en general, de la Universidad, manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad, a través de
buenas relaciones interpersonales ¢ institucionales.

XXVIII.  Todas aquellas actividades descritas en los documentos del Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

XXIX.  Todas las demds funciones que le confiera el jefe(a) inmediato(a) v mediato(a), y las g
sefialen las disposiciones legales y reglamentarias. lp




