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PRESENTACION

Este Manual Organizacional, resume un sistema de trabajo, una forma de interactuar, los
alumnos, docentes, autoridades educativas, civiles y la misma comunidad a la que servimos
desde la Universidad Tecnoldgica de Altamira, todos con el firme propdsito de formar un equipo
educativo de interaccion mutua.

Este documento contempla y define las funciones a seguir y también las lineas de accion y de
responsabilidad, que nos permitan continuar con el trabajo educativo que tenemos encomendado.

Siempre hemos considerado, a la educaciéon como un proceso dinamico, flexible, inédito y ello,
es lo que hace diferente al trabajo de una industria, porque aqui en una escuela formamos
personas, no productos.

Podemos considerarnos utépicos, sofadores, pero siempre dispuestos a aprender dia con dia,
esto es contagiarnos de las ilusiones de nuestros jévenes alumnos y nos mueve la impotencia de
saber frustrados los suefios de muchos por falta de oportunidades.

En este documento habran de encontrarse los lineamientos para el trabajo educativo con una
mejora continua en todas las actividades de la institucion para lograr la calidad total, dando
continuidad a nuestro Sistema de Gestion de Calidad y los planes y programas de trabajo
establecidos, con una vision estratégica.

La Universidad Tecnoldgica de Altamira, al haber logrado la certificacién-acreditacion en sus procesos
educativos, nos hace considerar nuestro quehacer cotidiano con esta calidad que todo proceso requiere
hoy en dia y ello nos conmina a seguir satisfaciendo la necesidad de nuestro cliente.

Gracias a la red de calidad que el Gobierno del Estado encabezado por nuestro gobernador el Ing.
Eugenio Hernandez Flores, la SEP, la Subsecretaria y la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas ha implementado y con ello nos compromete a compartir un proyecto de educacion
publica de calidad, en el que la Universidad Tecnologica de Altamira se considera en un equipo
fabuloso, con un andlisis de fortalezas y oportunidades, pero también tratando de superar las
debilidades para lograr con ello el propésito fundamental del porque fuimos llamados: a servir.

Este Manual Organizacional, considera finalmente, nuestra posiciéon como universidad y trata dia
con dia de legitimarse ante la comunidad que espera mucho de nosotros.

MISION

La Universidad Tecnolégica de Altamira tiene como mision Formar Técnicos Superiores
Universitarios altamente competitivos e innovadores para satisfacer las necesidades del sector
productivo, de bienes y servicios, a través de un proceso ensefianza - aprendizaje de calidad y
de una vinculacién escuela empresa que conlleven a la sustentabilidad regional y del pais.

VISION

La Universidad Tecnolégica de Altamira contempla ser la mejor alternativa de Educacion
Superior a través de un proceso de Calidad Total, comprometidos con las exigencias que
demanda el sector industrial ofreciendo Técnicos Superiores Universitarios con la capacidad,
eficiencia y eficacia para desempenfarse en el ramo industrial y de servicios.

ANTECEDENTES HISTORICOS

México ha experimentado, al igual que otros paises del mundo, las exigencias de desarrollo, el
avance de la tecnologia y las comunicaciones, lo que ha traido como consecuencia la busqueda
de nuevas opciones de educacion Superior.

Ante la gran demanda de profesionales y técnicos en el pais, la Secretaria de Educacién Publica,
en 1990 emprendid un estudio sobre nuevas opciones de Educaciéon Superior, para ello se
analizaron las experiencias de varios paises como Alemania, Estados Unidos, Francia Gran
Bretafia y Japon. Este estudio dio como resultado y se materializd, con lo que hoy conocemos
como UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS, las cuales suman actualmente alrededor de 54
Instituciones, cuya principal orientacién es la de formar cuadros de profesionales que se puedan
integrar en un corto plazo al sector productivo, esto es, dos afos después de la Educacion Media
Superior, otorgando el titulo de TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno del Estado de Tamaulipas, encabezado en ese momento por el Lic. Tomas Yarrington
Ruvalcaba, conciente de las necesidades de desarrollo de la region, el estado y el pa?s, ha tenido
interés por impulsar acciones que permita ofrecer servicios educativos con calidad, pertinencia y
estrictamente ligadas a las necesidades de lo sectores sociales y productivos de bienes y servicios
promovidos a través de su programa estatal de desarrollo educativo.

Es asi, como el Gobierno del Estado de Tamaulipas, y la Secretaria de Educacion Publica inicia
la instalacion de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA.

La Universidad Tecnolégica de Altamira inicia formalmente sus actividades con el curso
propedéutico el 05 de Agosto del afio 2002.

Los estudios de factibilidad realizados determinaron como carreras que iniciarian las actividades
académicas de esta universidad son las siguientes:

Técnico Superior Universitario en Mantenimiento Industrial

Técnico Superior Universitario en Comercializacion

Técnico Superior Universitario en Electricidad y Electronica Industrial
Técnico Superior Universitario en Procesos de Produccion

Técnico Superior Universitario en Mecanica

Técnico Superior Universitario en Electricidad y Automatizacion y
Técnico Superior Universitario en Telematica

Sin embargo, al realizarse un segundo estudio y basados en las necesidades mayores del sector
productivo y de servicios se determind que Unicamente se iniciara con las primeras tres carreras
y se incluiria la carrera de Quimica Industrial.

Al momento la Universidad Tecnoldgica de Altamira cuenta con 4 generaciones egresadas que
constan de casi 500 alumnos, de los cuales aproximadamente el 90% se encuentran laborando en
el sector productivo, es decir que ese en nuestro porcentaje de penetracion en el mercado laboral.

En marzo del 2005 la Universidad Tecnologica de Altamira obtuvo su certificacion basada en la
norma internacional ISO 9001:2000, consolidado con esto la estandarizacion de sus procesos
encaminados en esta primera etapa a la satisfaccion de sus principales clientes: los alumnos; la
certificacion abarca desde la promocion y difusion de los alumnos, hasta la rotulacion, es decir
todo el proceso ensefianza-aprendizaje.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley Constitutiva de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.
Decreto No. 145

Periédico Oficial No. 21

15 de Marzo de 1967

Reformado:

Decreto No. 192
Periddico Oficial No. 97
6 de Diciembre de 1967

Reformado:

Decreto No. 243
Periédico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1968

Reformado:

Decreto No. 33
Periddico Oficial No. 80
4 de Octubre de 1972

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 220

Periddico Oficial No. 106

29 de Diciembre de 1976

y sus reformas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
Decreto No. 10

Periddico Oficial No. 18

3 de Marzo de 1984

Reformado:

Decreto No. 175
Periddico Oficial No. 32
19 de Abril del 2000
Articulo No. 78

Reformado:

Decreto No. 9
Periddico Oficial No. 25
26 de Febrero del 2002

Reformado:

Decreto No. 282
Periddico Oficial No. 62
22 de Mayo del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-549
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-563
Periddico Oficial No. 107
6 de Septiembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periédico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Peridédico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periddico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Peridodico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periddico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periddico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periodico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 80

Periddico Oficial No. 101

18 de Diciembre de 1993

y sus reformas

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76

Periddico Oficial No. 11

5 de Febrero de 1994



Periddico Oficial Cd. Victoria, Tam., Miércoles 21 de Noviembre del 2007 Pagina 7

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 24
23 de Marzo de 1994

Reformado:

Decreto No. 95
Periddico Oficial No. 128
23 de Octubre del 2002

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. 415

Periddico Oficial No. 104

30 de Diciembre de 1995

Reformado:

Decreto No. 83
Peridédico Oficial No. 103
25 de Diciembre de 1996

Reformado:

Decreto No. 79
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. 333
Periddico Oficial No. 69
10 de Junio del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. 53

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periodico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periddico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Educacién para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periddico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 91
Periddico Oficial No. 125
16 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-31
Periddico Oficial No. 3
5 de Enero del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-554
Periédico Oficial No. 76
27 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-888
Peridédico Oficial No. 56
9 de Mayo del 2007

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 427

Periddico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 524

Periddico Oficial No. 142

27 de Noviembre del 2001

y sus reformas

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periédico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-886
Periddico Oficial No. 37
27 de Marzo del 2007

y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

Fe de Erratas

Peridédico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 352

Periddico Oficial No. 101

21 de Agosto del 2003

Reformado:

Decreto No. LVIII-842
Periddico Oficial No. 110
14 de Septiembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-38
Peridédico Oficial No. 122
12 de Octubre del 2005

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periddico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periédico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica y Tecnolégica en el Estado de Tamaulipas
Decreto No. 730

Periddico Oficial No. 100 Anexo

19 de Agosto del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-13
Periddico Oficial No. 41
6 de Abril del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periodico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVI11-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1145

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-453

Periddico Oficial No. 154 Anexo
27 de Diciembre del 2005

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periédico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periodico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Ingresos del Estado para el Ejercicio Fiscal del afio 2007.
Decreto No. LIX-801

Periddico Oficial No. 152

20 de Diciembre del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LIX-958

Periédico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. 381

Periddico Oficial No. 79

4 de Octubre de 1961

y sus reformas
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Caddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 7

Periédico Oficial No. 10 Anexo

4 de Febrero de 1984

y sus reformas

Cddigo Penal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 410

Periédico Oficial No. 102 anexo

20 de Diciembre de 1986

y sus reformas

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 441

Periddico Oficial No. 3 Anexo

10 de Enero de 1987

y sus reformas

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 463

Periédico Oficial No. 5 anexo

17 de Enero de 1987

y sus reformas

Reglamento de la Junta Central de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1932

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas
(COPLADET).

Periddico Oficial No. 60

29 de Julio de 1981

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica
del Estado de Tamaulipas

Periédico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento Interior del Comité de Simplificacién y Modernizacion Administrativa para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Periddico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 37 anexo
7 de Mayo de 1994

Reformado:
Periddico Oficial No. 112
19 de Septiembre del 2006

Reglamento de los Consejos de Participacion Social en la Educacion.
Periédico Oficial No. 39
9 de Mayo del 2000

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas
Periddico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reglamento de Inspeccidon para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por
Violaciones a la Legislacién Laboral.

Periédico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Proteccién para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las
cuales los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, deberan de entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los
recursos humanos, materiales y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99

10 de Diciembre de 1986

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y
Modernizacion Administrativa, para las dependencias y entidades de la administracion publica estatal.
Periédico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracién de
las Personas con Discapacidad.

Periddico Oficial No. 72

9 de Septiembre de 1995

Acuerdo Gubemamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la declaracion
de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de Tamaulipas.

Periddico Estatal No. 118

1 de Octubre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en
el Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director
Juridico de la Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.
Periédico Oficial No. 22

22 de Febrero del 2005

Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los
encargados de las Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 62

25 de Mayo del 2005

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los
servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20

Peridédico Oficial No. 33

25 de Abril de 1981
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Reformado:

Decreto No. 12
Periddico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1993

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Sistema Estatal de Educacion de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 41
20 de Mayo de 1992

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnolégica de Tamaulipas
Norte como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propio.

Periddico Oficial No. 47

25 de Mayo del 2000

Reformado:
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2001

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas en
Matamoros, Tamaulipas.

Periédico Oficial No. 100

21 de Agosto del 2001

Decreto mediante el cual se crea la Direccion General del Trabajo y Prevision Social.
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Altamira.
Periédico Oficial No. 109
10 de Septiembre del 2002

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Nuevo Laredo.
Periddico Oficial No. 110
11 de Septiembre del 2002

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

Decreto Gubernamental mediante el cual se reestructura la organizaciéon interna de la
Universidad Tecnoldgica de Altamira, Tamaulipas. (ANEXO)

Periddico Oficial No. 141

23 de Noviembre del 2006

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el
ejercicio fiscal 2007.

Decreto No. LIX-803

Periédico Oficial No. 152

20 de Diciembre del 2006

Convenio de Coordinacion para la Federacion de los Servicios de Educaciéon Profesional Técnica
que suscriben por una parte el Gobierno Federal y por otra el Gobierno del Estado.

Periddico Oficial No. 32

21 de Abril de 1999

Plan Estatal de Desarrollo.
Periddico Oficial No. 61
24 de Mayo del 2005
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Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado
para que suscriba con la Auditoria Superior de la Federacién de la Camara de Diputados del H.
Congreso de la Unién, un Convenio de Coordinacién y Colaboracién para la Fiscalizacion de los
Recursos Federales ejercidos por las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares,
transferidos al Gobierno de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley de Amparo.

y sus reformas

Diario Oficial de la Federacién
10 de Enero de 1936

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

31 de Diciembre de 1976

Ley General de Deuda Publica.
Diario Oficial
31 de Diciembre de 1976

Ley de Coordinacién Fiscal.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1978

Ley de Planeacion.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1983

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial No. 2
4 de Enero del 2000

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial

11 de Junio del 2002

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006

Diario Oficial No. 17
24 de Enero del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
26 de Enero de 1990

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica.
Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Educacién
Diario Oficial No. 10
15 de Enero del 2003

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria
Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006.
Diario Oficial No. 16
22 de Diciembre del 2005
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA
1.0.1. ABOGADO GENERAL
1.0.2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
1.1.1. DEPARTAMENTO DE PROMOCION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
DIRECCION DE VINCULACION

1.3.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
1.3.2. DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.4.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO

1.5.1. DIRECCION DE CARRERA DE COMERCIALIZACION
1.5.2. DIRECCION DE CARRERA QUIMICA INDUSTRIAL

1.5.3. DIRECCION DE DIVISION DE CARRERAS ELECTROMECANICAS
1.5.4. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

1.5.5. DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
1.5.6. DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION
DIRECCION DE LA INCUBADORA DE NEGOCIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA, TAM.

ConsejoDirectivo
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ExtensiénUniversitaria

Departamentode
PromociénEducativa

*

)

==

Rectoria
AbogadoGeneral Departamentode
5> Informatica
= 77
Direcciénde DlieEeidts DirecciéndeEnlace DIiSEalitts
Vinculacion Administraciény Académico Incubadorade
Finanzas Negocios
DireccionesdeCarrera
-DivisiéndeCarrerasElectromecéanicas
-CarreradeComercializacién
-CarreraQuimicalndustrial
- l—— -
Departamentode \\| Departamentode Departamentode PEERATETEIE
Planeaciony =4  Investigaciény Servicios [0
.z .. . ServiciosEscolares
Evaluacion Desarrollo Administrativos
L — — — a
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—/A PréacticasyEstadias —/> TalleresyLaboratorios
A\ Departamentodel
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- 1 Unavezrebasadalamatriculade1000alumnos,
estaéreasubirdaniveldireccion.

Unavezrebasadalamatriculade1000alumnos,

secrearaestaarea.

Unavezrebasadalamatriculade1000alumnos,
estaareasedenominaraSecretariaAcadémica

Unavezrebasadalamatriculade1000alumnos,
estaareasubirdaniveldepartamento.
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CONSEJO DIRECTIVO
ALTAMIRA
Area: Direccién: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la institucién y dictar
los acuerdos tendientes a dicho fin; conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de los

programas de trabajo; vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la Universidad.

Atribuciones:

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea la Universidad Tecnoldgica de Altamira, Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 109 publicado el 10 de septiembre del 2002.

Articulo 20 .- El Rector tendré las siguientes atribuciones:

l.- Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y
programas administrativos, financieros y académicos; asi como dictar los acuerdos y
disposiciones tendientes a dicho fin;

Il.- Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion
publica federal, estatal o municipal, organismos del sector social y privado, estatales, nacionales
0 extranjeros, informando de ello al Consejo Directivo;

II.- Formular el proyecto del programa institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos
de actividades, asi como los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos del Organismo y
presentarlos para su aprobacién al Consejo Directivo;

V.- Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de los planes y
programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas;

V.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que normen la estructura y funcionamiento de la
Universidad y ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo;

VI.- Nombrar y remover al personal docente, técnico y administrativo. En el caso de Directores
de Area y de Carrera, propondra una terna al Consejo Directivo para su autorizacion;

VII.- Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la organizacién académica y
administrativa necesarias, para el buen funcionamiento de la Universidad;

VIILI.- Someter a la aprobacién del Consejo Directivo los proyectos del reglamento y condiciones
generales de trabajo, asi como expedir los manuales necesarios para el correcto funcionamiento
de la Universidad,;
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion:

Area:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA

IX Presentar anualmente al Consejo Directivo, en la Gltima semana del ejercicio escolar, el
informe del desempefio de las actividades de la Universidad, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos Yy los estados financieros correspondientes. En el informe y
en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por
la institucion con las realizaciones alcanzadas;

X.- Gestionar ante el Consejo Directivo la creacion o cierre de carreras tecnolégicas, planes y
programas de estudio, asi como el calendario escolar de la Universidad, previa opinion de la
Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas;

XI.- Informar a las principales fuentes de financiamiento de la Universidad, cuando asi lo
determine el Consejo Directivo, sobre el destino dado a los recursos financieros;

XIl.- Concurrir a las sesiones del Consejo Directivo; y

XIll.- Las demés que le otorgue el Consejo Directivo y las disposiciones legales reglamentarias

aplicables.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA

Ademés de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:

Especificas:

Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes de actividades y los Estados
Financieros de la Universidad de manera trimestral para la aprobacién de la cuenta publica correspondiente.

Asegurar el funcionamiento financiero de la Universidad, mediante la formulacion de programas
institucionales a corto, mediano y largo plazo.

Garantizar el desempefio del personal de la Universidad, para lo cual establece programas de mejoramiento
y actualizacién del personal académico, designando al personal técnico, académico o administrativo
requerido conforme a las disposiciones legales y estableciendo sistemas de administracion e incentivos al
personal, con la finalidad de contar con personal productivo y motivado que asegure la calidad del servicio
educativo proporcionado.

Garantizar la calidad del servicio educativo proporcionado a la comunidad estableciendo indicadores de
gestion y sistemas adecuados de seguimiento para la medicion, control y evaluacion de los procesos de
gestion de la calidad educativa a través de revisiones periodicas, con la finalidad de cumplir con las metas y
objetivos propuestos.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los instrumentos normativos internos tales como: el Manual General de
Organizacion, los reglamentos académicos, administrativos y técnicos y los procedimientos entre otros, a
fin de asegurar el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

Fungir como alta direccion del Comité de Gestiébn de la Calidad de la Universidad, teniendo como
responsabilidad mantener el Sistema ISO 9001:2000 en lo referente a la provision de recursos, planificacion
para la realizacién del producto e implantacién de procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora.

Asegurar la continua difusiéon de las actividades relacionadas con la educacién a cargo de la Universidad,
para lo cual auspicia las tareas editoriales y de difusiéon en los medios de la localidad, radio, prensa, TV, con
la finalidad de mantener un estrecho contacto con la comunidad en el &rea de influencia de la Institucion.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ALTAMIRA

= Estableciendo politicas y estrategias de trabajo

= [nformando sobre el destino de los recursos financieros a las fuentes de financiamiento de la Universidad
= Suscribiendo convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras
= Vigilando el cumplimiento de objetivos, planes, programas administrativos, financieros y académicos

= Representando legalmente a la institucion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Directores de area ® Dar seguimiento a los programas de trabajo y autorizar recursos Permanente
= Areas adscritas a la Universidad ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nwrzoxm-HzZ -

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
ABOGADO GENERAL RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ABOGADO GENERAL
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Auxiliar al Rector en la representacion legal de la Universidad, asesorandolo en los asuntos juridicos; atendiendo en
forma especializada los asuntos legales de la Universidad, brindadando a la vez asesoria juridica a las unidades
administrativas, en la resolucion de conflictos de caracter laboral, civil, penal, mercantil y administrativas.

Especificas:

Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Universidad en materia juridica, administrativa y laboral,
organizar y dirigir servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacién educativa de la Universidad.

Ser asesor juridico del rector en la elaboracién de los documentos juridicos que se requieran y representar a
la Universidad en los asuntos juridicos administrativos y laborales; contando con el poder para pleitos y
cobranzas y la facultad para interponer recursos, formular querellas, articular y absolver posiciones,
desistimientos o allanamientos, acordar conciliaciones y en general, todas aquellas promociones que a
dichos juicios se refieran, desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los titulares de las
unidades administrativas.

Integrar y actualizar la compilacion de leyes, c6digos, las publicaciones del Diario Oficial de la Federacion y
del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas que se relacionen con la Universidad, las circulares y
6rdenes que en razdon de sus atribuciones expidan los titulares de las unidades administrativas de la
Universidad y demas disposiciones juridicas que tengan relacién con la misma.

Dictaminar la aplicacion de las sanciones de caracter laboral a que se hagan acreedores los trabajadores de
la Universidad por violacion a las disposiciones laborales aplicables, asi como reconsiderar en su caso los
dictdmenes que hubiera emitido.

Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su cumplimiento a las
unidades administrativas de la Universidad y prestando a estas las asesorias necesarias.

Expedir copias certificadas de la constancias que obren en los archivos de la universidad cuando deban ser
exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativas y en general para cualquier proceso,
procedimiento o averiguacion.

Formular y revisar los proyectos de convenios contratos y demas actos consensuales en los que intervenga
la Universidad de acuerdo con los requerimientos de las unidades administrativas correspondientes vy
asesorarlas cuando lo soliciten, en la preparacion de proyectos de dicha especie y llevar el registro de los
actos aludidos una vez formalizados.

Registrar los instrumentos normativos que emitan el rector y las unidades administrativas de la Universidad.
Los nombramientos que expida el titular de la misma, asi como las autorizaciones que para firmar
documentacion relacionada con asuntos que les competan, que expidan los titulares de las unidades
administrativas conforme a este reglamento y las disposiciones aplicables.

Aucxiliar al rector en las sesiones de consejo directivo, actuando como Secretario del mismo érgano.

Sistematizar y computarizar las actividades y acciones legislativas y judiciales de la Universidad.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area:
ABOGADO GENERAL

Especificas:

Custodiar los documentos que acrediten la propiedad y posesion de bienes de la Universidad.
Suplir las ausencias temporales del rector.

Coordinar las acciones y programas inherentes a la Ley de Informacion Publica y a la Ley Federal de
Transparencia acceso a la Informacion Puablica Gubernamental en el ambito de competencia de la
Universidad.

Desempeniar las comisiones que el Rector encomiende y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas
y las demas que las disposiciones aplicables le confieran.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
ABOGADO GENERAL

CAMPO DE DECISION

= Proponiendo adecuaciones a las normas y reglamentos y vigilar su aplicacion

= Acordando los actos que beneficien a la Universidad

= Interponiendo recursos, formular querellas, desistimientos, allanamientos y acordar conciliaciones

= Desahogando consultas de los Directores y Unidades administrativas en el orden juridico

= Coordinando la elaboracion y custodia de los convenios, contratos y actos consensuales celebrados por la

Universidad

RELACIONES
| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rectoria " Proponer, aplicar y evaluar politicas en materia juridica Permanente
T = Direccién de Administracion y Finanzas " Formular contratos laborales y determinar la aplicacién de Periddica
E sanciones
R = Direccién de Vinculacion " Elaborar y revisar convenios Periodica
Z " Departamento de Planeacion " Establecer las pautas legales para la aplicacion de los planes y Periodica
A programas en apego al marco juridico

® Direccion de Enlace Académico " Colaborar en la elaboracion del calendario escolar Periddica

= Areas diversas de la Universidad ® Conjuntar esfeurzos en actividades de caracter legal Permanente
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
X Junta de Conciliacion y Arbitraje Atender conflictos laborales Variable
-IE— Juzgados civiles de primera instancia Atender juicios en que la Universidad forma parte Variable
R ® Juzgados de distrito Solicitar amparo y proteccion de la justicia federal Variable
N @ Tribunal Colegiado de Circuito Comparecer comoa tercero perjudicado en amparos directos Variable
A Coordinacion de Universidades Tecnoldgicas Atender observaciones y recomendaciones Variable
° Secretaria de Educacion Coordinar las convocatorias a las reuniones de consejo Periddica

@ Coordinacién General de Unidades de Actualizar informacion publica de oficio Variable

Infromacion Publica de Tamaulipas

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en derecho
maestria preferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Derecho laboral derecho civil
derecho administrativa derecho penal
juicio de amparo disposiciones juridicas que rigen al ambito

técnicas de comunicacion
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 5 afios
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Definir, proponer, integrar y difundir las normas, politicas y lineamientos que coadyuven al desarrollo de una eficiente
y eficaz administracién de los equipos y sistemas de computo y telecomunicaciones de la Universidad.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual con el objetivo de establecer las directrices del area.
Coordinar la administracion de los sistemas y equipos de computo de la Universidad.

Llevar el control de los inventarios y recursos informaticos, de telecomunicaciones y afines asignados a la
Universidad, conforme a los lineamientos establecidos por la normatividad.

Promover entre el personal el uso adecuado de los recursos informéticos asignados a cada departamento.
Proporcionar la informacion que se genera de las actividades diarias derivadas de sus funciones.

Colaborar activamente en el anteproyecto de presupuesto en referencia a los recursos informaticos de
telecomunicaciones y afines.

Disefiar y actualizar la pagina de Internet de la institucion.
Coordinar los programas en linea para su consulta.
Gestionar la adquisicién de nuevos equipos de cémputo.

Coordinar los entrenamientos de certificacion del Cisco Systems para alumnos y personal docente de la
Universidad.

Realizar la instalacion y red de equipos de computo.
Llevar la estadistica del uso de los servicios computacionales y la bitdcora de mantenimiento.

Coordinar el monitoreo y uso de cada equipo de computo eficiente determinando los usuarios que tienen
acceso a Internet.

Monitorear el equipo que permanentemente esta activo.
Efectuar vinculacién en instituciones nacionales e internacionles para intercambio e innovacion tecnoldgica.

Realizar el disefio de sistemas y programas computacionales en funcion de las necesidades académicas y
administrativas.

Disefar los elementos de identidad de la institucion y difundirlo para su utilizacién adecuada.
Elaborar el informe anual de las actividades que se realizan en el area.
Sugerir mejoras en procedimientos rutinarios de trabajo.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

= Diseflando y actualizando la pagina de Internet
= Gestionando la adquisicion de nuevos equipos de cdmputo
= Monitoreando el uso adecuado del equipo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
" Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
® Alumnos, maestros y personal administrativo ™ Asesorar en materia de Informatica Permanente

nwrzoxm-HzZ -

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
UNIVERSITARIA ALTAMIRA
Area: Direccion: Direccién:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA  DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION
DE ALTAMIRA UNIVERSITARIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades deportivas, culturales, de prensa y difusion, asi como de

servicios de orientacién y médicos, dirigidos a la comunidad universitaria, contribuyendo a la formacion y desarrollo
de valores y actitudes en beneficio del alumno y la sociedad.

Especificas:

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién, asi como coordinar y supervisar su ejecucion y
seguimiento.

Implementar estrategias para fortalecer la cultura organizacional, llevando a cabo cursos, talleres, platicas,
dinamicas, entre otros, dirigidos al personal docente, administrativo y alumnado; en busca de conjuntar
esfuerzos tendientes a favorecer el proceso educativo.

Disefiar y aplicar herramientas administrativas para detectar las necesidades y preferencias culturales y
deportivas del alumnado, con la finalidad de crear espacios de expresién y desarrollo que fortalezca su
formacion integral.

Seleccionar estratégicamente al personal especializado para integrarlo en los programas culturales y
deportivos de la Universidad, proponiéndolo a las instancias correspondientes.

Vincular acciones con instituciones educativas y otros organismos publicos, privados, sociales y sociedad
en general, llevando a cabo concursos, eventos deportivos y culturales, con la finalidad de proyectar al
alumnado apoyandolo en su desarrollo arménico con el entorno.

Coordinar las actividades de proyeccion interna y externa de la Universidad, con la finalidad de dar a conocer
los resultados de los programas académicos, culturales y deportivos, traducidos en grandes logros en el
campo de la investigacion y avances tecnolégicos del alumnado.

Dirigir las acciones requeridas para atender la salud fisica y psicoldgica del alumnado, a través de platicas,
programas, asesoria y atencién especializada que permita satisfacer las necesidades individuales vy
colectivas.

Gestionar ante las instancias correspondientes, el apoyo relativo a la obtenciéon de becas, servicios
médicos, créditos educativos, entre otros; con base a las necesidades del alumnado.

Tramitar ante la Direccién de Administracién y Finanzas el suministro de los recursos necesarios para la
operacion oportuna de las actividades implicitas a la Direccién; asi como cumplir y hacer cumplir los
lineamientos para el uso y optimizacién de los mismos.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

= Coordinando las actividades de proyeccion interna y externa
= Supervisando los programas de atencion médica y psicolégica
= |mplementando estrategias para fortalecer la cultura organizacional

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
" Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas adscritas a la Direccion ® Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanente
= Aeas de la Universidad " Vincular acciones para fortalecer la cultura organizacional, la Permanente

promocioén extensiva; el reconocimiento de los alumnos ante la
sociedad; intercambiar informacién

Poblacién Escolar = Brindar asesoria y apoyo en necesidades médicas, psicolégicas, Permanente
académicas, culturales y deportivas
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION EDUCATIVA DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ~ DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION DEPARTAMENTO DE PROMOCION
DE ALTAMIRA UNIVERSITARIA EDUCATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Promocionar y difundir el modelo educativo de la Universidad, realizando campafias de promocién y difusion en

radio, television y prensa escrita, con la finalidad de posicionar la mejor imagen de la Universidad ante la comunidad
Y Su region.

Especificas:

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién, asi como coordinar y supervisar su ejecucion y
seguimiento.

Definir criterios y lineamientos para el programa anual de promocion y difusiéon, en apego a las politicas de
imagén institucional de la Universidad y a las del gobierno estatal y federal.

Definir mecanismos de colaboracién entre la Universidad y los medios de comunicacién mas importantes en
la region y en el estado.

Definir los lineamientos sobre la imagen corporativa de una campafa regional de difusion, asi como todo el
material promocional.

Establecer los lineamientos para la comunicacion interna y externa de la Universidad.
Definir criterios editoriales y contenidos de las publicaciones informativas y de extension de la Universidad.

Aplicar los resultados obtenidos en un estudio de mercado, para la mejora de la promocion y difusién de los
servicios que ofrece la Universidad.

Elaborar el material impreso a utilizar en la difusién interna y externa de la universidad.

Supervisar la correcta aplicacion del manual de identidad grafica vigente, en todas las areas de la
Universidad.

Coordinar las ruedas de prensa de la rectoria con los medios de comunicacion.

Realizar videos de promocién e induccién, que mencionen todas las bondades educativas que brinda la
Universidad a sus alumnos.

Elaborar el notiboletin para utilizarlo en la difusion interna, publicacion mensual con actividades mas
sobresaliente de cada mes.

Elaborar la revista anual de las actividades mas sobresalientes realizadas por toda la comunidad
universtitaria.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION EDUCATIVA

= FElaborando y clasificando boletines de prensa y su difusion
= Seleccionando medios y material de difusiéon
= Vinculando a los medios de comunicacion con la Rectoria de la Universidad

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

® Direccion de Difusién y Extension ® Acordar y dar seguimiento a las instrucciones Permanente
Universitaria

= Areas diversas de la Universidad ® Coordinar actividades, intercambiar informacion, gestionar Permanente

recursos

PREPARACION ACADEMICA

nwrzoxm-HzZ -

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
DE ALTAMIRA EVALUACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ejecutar y controlar las operaciones de planeacion, desarrollo y evaluacion de la Universidad Tecnoldgica,
desarrollando, integrando y difundiendo la informacion necesaria para planeacion, programacion y evaluacion de las
actividades en la Universidad con el objeto de eficientizar y sistematizar los procesos de la misma.

Especificas:

Coordinar y elaborar el Plan Institucional de Desarrollo PIDE, aplicando la metodologia para el disefio y
ejecucion, tomando como base el Plan Estatal y Plan Nacional de desarrollo, incluyendo a todas las areas
de la Universidad en el proceso, con la finalidad de establecer e integrar mecanismos de proyeccion,
crecimiento y desarrollo de la Institucion.

Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados, a fin de asegurar el correcto funcionamiento de la
Institucion.

Desarrollar, integrar y difundir la informacién necesaria para la planeacién, programacion y evaluacion de la
Universidad y establecer los indicadores respectivos, con el propésito de mejorar el desempefio académico y
financiero de la Universidad

Evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los principales indicadores de la Universidad, identificando y
transformando estos indicadores en objetivos y metas proponiendo lineamientos y criterios para su
evaluacion y seguimiento esto con el fin de mejorar el desempefio académico de la Universidad.

Evaluar el ejercicio del presupuesto en lo referente a la ejecucién de los programas y politicas de la
Universidad desarrollando un seguimiento del ingreso y del gasto en coordinacion con el area administrativa
para establecer el control presupuestal adecuado.

Instrumentar el sistema general de evaluaciéon de la Universidad, proponiendo los criterios especificos para
este fin y aplicando todos aquellos que los organismos externos envien con el objeto de que esta sea
proporcionada oportunamente.

Mantener actualizada la estadistica béasica de la Universidad, realizando los analisis estadisticos
relacionados con el desempefio de los principales indicadores de gestién de la Universidad, con la finalidad
de contar con informacion oportuna para la toma de decisiones.

Promover el control, conservacion, mantenimiento y en general el buen uso y servicio de los inmuebles
destinados a la Universidad, implementando politicas de uso conservacién y mantenimiento de
instalaciones;detectando necesidades de ampliacién con base en la proyeccién de la matricula con la
finalidad de planear los requerimientos inmobiliarios ofertando una capacidad instalada adecuada y de
calidad para el servicio.

Dirigir el Sistema de Gestion de Calidad, implementando estrategias y politicas y fungiendo como
representante de la direccién, dirigiendo a los responsables de los procesos para establecer la mejora
continua del mismo.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

Especificas:

Expedir previa aprobacion los lineamientos para la elaboracion del presupuesto y programas de la
Universidad coordinando y difundiendo con el area administrativa los mismos con la finalidad de que dicho
presupuesto se apegue a las necesidades reales y vigentes de la institucion.

Someter a la aprobacién del rector el anteproyecto del presupuesto de la Universidad coordinando el mismo
con el Director de Administracién y Finanzas con la finalidad de contemplar en el las necesidades
especificas y prioritarias de atencién en la Institucion.

Elaborar el anuario estadistico de la Universidad, coordinando la elaboracién del informe anual del Rector con
la finalidad de presentar el mismo ante el Consejo Directivo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

= Estableciendo politicas, estrategias y tiempos para la integracion de planes y programas institucionales
= Estableciendo instrumentos y criterios que rijan la evaluacion institucional

= |mplementando y dando continuidad al plan maestro de desarrollo de infraestructura

= Dirigiendo el sistema de gestion de la calidad

= Apoyando al area administrativa en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto

= Evaluando el cumplimiento del ejercicio presupuestal de acuerdo a los planes y programas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
" Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas diveras de la Universidad ® Coordinar actividades e intercambiar informacion Permanente
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE VINCULACION
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades de vinculacion con el sector productivo, educativo y
social en el ambito regional, nacional e internacional; con el propdésito de mantener actualizada a la Universidad en
relacion a las necesidades y requerimientos de la comunidad en los contextos laboral, investigacion tecnologica y

educacion continua, realizando los acuerdos y convenios de colaboracion mutua con instituciones y organismos
publicos y privados para lograr los objetivos y metas programadas.

Especificas:

Planear y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
Direccion a su cargo y presentarlos para su aprobacion al consejo.

Planear, convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los sectores empresarial, educativo y social.

Planear y coordinar el programa de captacién de alumnos, dirigido a poblacion de Instituciones de educacion
media superior y empresas, asi como a poblacién abierta.

Dirigir y coordinar las acciones de colocacion de alumnos para el servicio social en estadias, practicas
dirigidas y visitas en el sector productivo y de servicios, para lo cual solicita a los Directores de Carrera, la
relacion de alumnos que pasan al quinto cuatrimestre, establecer contacto con las empresas de la localidad,
elaborar convenios de colaboracién y dar seguimiento al alumno colocado, con el fin de asegurar los
espacios necesarios para que los alumnos puedan realizar sus proyecto de titulacion.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones del personal adscrito a esta direccion.

Realizar los proyectos y estudios de mejoramiento y desarrollo de la universidad, a través de una alianza
estratégica con el sector productivo, instituciones gubernamentales, organismos publicos y privados, a
través de acuerdos, convenios y contratos relacionados con el sistema institucional de vinculaciéon de
conformidad con las normas establecidas.

Coordinar con organismos publicos y privados de la regién, los servicios de educacion continua y desarrollo
de proyectos tecnoldgicos que requiera el sector productivo y de bienes y servicios.

Apoyar a las diversas areas de la universidad, a través de la comisién académica y de vinculacion.

Apoyar la incubadora de negocios, impulsar a las PYMES, proporcionando servicios de consultoria y
control de calidad.

Promover y coordinar los servicios de educacion continua, a través de la realizacion de estudios que
identifican requerimientos de educacidn superior, capacitacion, especializaciéon y actualizacién de los
recursos humanos en los sectores productivo, publico y social, con el fin de proporcionar estudios no
escolarizados, que coadyuven a mejorar la productividad de las empresas.

Promover y coordinar la prestacion de servicios tecnoldgicos al sector productivo a través de la elaboracion y
analisis de diagnosticos empresariales, planeacion y supervisién de los proyectos de asistencia técnica
solicitada, con el propésito de apoyar a las empresas a mejorar la calidad y productividad de sus procesos a
través de la generacion y aplicacién tecnolégica del conocimiento.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

DIRECCION DE VINCULACION

Especificas:

Gestionar la obtencion de recursos financieros a través de la prestacidn de servicios de capacitacion,
servicios de asistencia técnica, donativos, servicios de investigacion tecnoldgica entre otros, con el fin de
apoyar con recursos propios los planes programas y proyectos sustantivos de la Universidad.

Promover la vinculacién con instituciones de educacion superior municipales, estatales nacionales e
internacionales, a través de la celebracion de convenios de colaboracién y apoyo mutuo, con el fin de
propiciar el intercambio de docentes y alumnos entre instituciones y aprovechar las experiencias para
mejorar el nivel educativo de la Universidad.

Evaluar las actividades del personal y los resultados de los programas de la Direccién de Vinculacion.

Coordinar la realizacion de estudios de mercado ocupacional, seguimiento de egresados y trayectorias
educativas, con el objeto de medir a través de indicadores el grado de satisfaccién de los egresados y
empresarios.

Mantener actualizada la estadistica de su area de responsabilidad, a través de medios de control
informatico, que incluya seguimiento y control de los convenios firmados con el sector productivo,
informacion relativa al crecimiento y desarrollo tecnoldgico y econdmico de los sectores productivos y de
servicios, control de alumnos en estadia, indices de colocacién de egresados, indices de satisfaccion de
empleadores, con la finalidad de contar con informacion oportuna de los proyectos de vinculacién, para la
toma de decisiones y para la elaboracion de informes estadisticos.

Desempefiar las comisione que el rector encomiende, mantenerlo informado del desarrollo y resultado de las
mismas.

Promover la vinculacion de la Universidad en los sectores productivos y de servicios en empresas publicas y
privadas, a través de acercamientos con las cdmaras de la industria y comercio, asociaciones y consejos
empresariales e instituciones educativas.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE VINCULACION

CAMPO DE DECISION
= Seleccionando y contratando instructores, expertos en diversos campos y areas de conocimiento, para dar los
servicios de capacitacion
= Elaborando programas de capacitacion y educacion continua
= Colocando alumnos en las empresas publicas, privadas y del sector social para la realizacién de su servicio social
préacticas dirigidas, estancias y estadias

RELACIONES

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rectoria " Acordar y dar seguimiento a las instrucciones Permanente
T = Abogado General ® Normar criterios institucionales Perigdica
E = Direccién de Administracion y Finanzas " Solicitar recursos materiales y financieros para programas Periddica
E " Direcciones de Enlace Académico " Atender requerimientos de estadias, servicio social, visitas Periddica
A industriales, bolsa de trabajo

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
X Coordinacion General de UTT Recibir y proporcionar informacion relacionada con Vinculacion Permanente
-IE— Empresas Realizar convenios para la realizacion de convenios, colocacion Permanente
= de alumnos

N Servicio Nacional del Empleo Actualizar la bolsa de trabajo de la Universidad Permanente
A = Secretaria de Economia Programa de emprendedores e incubadora de negocios Permanente
S & Secretaria de Desarrollo Econémico Establecer relaciones inter-institucionales Periddica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Maestria en areas econémicas administrativas, educacion, relacionadas con el sector industrial v de servicios

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion puablica, administracion educativa Relaciones laborales, relaciones humanas
negociacion, inglés, administracion de personal trabajo en equipo, conocimiento de la regién
habilidad de comunicacién oral y escrita planeacion estratégica, mercado laboral
conocimientos en el area de investigacion aplicada disposiciones juridicas que rigen el ambito
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Sector empresarial 5 afos

Sector educativo 5 afios
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DIRECCION DE VINCULACION
DESARROLLO
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE VINCULACION DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
DE ALTAMIRA DESARROLLO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Obtener informacién necesaria que le permita a la UT la implantacion de programas innovadores y futuristas de

acuerdo a las necesidades del sector productivo, al igual que el de ofrecer servicios y estudios tecnolégicos y
desarrollo de nuevas tecnologias.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual con el objetivo de establecer las directrices del area.

Establecer un programa de comunicacion con los diferentes organismos para obtener informacién referente a
las necesidades del sector productivo.

Realizar propuestas para la actualizacion de la planta docente de acuerdo a la informacion obtenida.
Elaborar un programa de cursos de educacion continua de acuerdo a las necesidades presentadas.
Disefiar un programa de transferencia de tecnologia de acuerdo a necesidades.

Detectar las necesidades del mercado externo y las que ofrece cubrir la UT, desarrollando un programa que
armonice ambos aspectos.

Determinar la creaciéon de nuevas carreras en funcién de las necesidades del mercado.

Llevar el programa de capacitaciéon integral para maestros contemplando intercambios nacionales e
internacionales.

Dar seguimiento a la trayectoria de egresados.

Organizar conferencias, cursos de capacitacién y certificacion para alumnos.
Organizar concursos Y ferias de oportunidades laborales, asi como exposiciones.
Coordinar el Programa de Bolsa de Trabajo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

= Detectando las necesidades del mercado y las ofrecidas por la UT
= QOrganizando ferias de oportunidades laborales
= Dando seguimiento a la trayectoria de los egresados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccién de Vinculacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
* Areas adscritas a la UT ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS DIRECCION DE VINCULACION
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE VINCULACION DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y
DE ALTAMIRA ESTADIAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Establecer vinculos con el sector productivo con la finalidad de crear espacios dentro de las Organizaciones para
gue los estudiantes realicen sus estadias y practicas.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual con el objetivo de establecer las directrices del area.
Elaborar los directorios de las empresas instaladas de la region.

Diseflar un programa para establecer contactos con las diferentes empresas, para que los estudiantes
realicen sus practicas y estadias.

Preparar paquetes informativos referente a estancias y estadias y difundirlos entre los estudiantes.
Solicitar formalmente espacios para estancias y estadias a las empresas.
Asignacion de alumnos en espacios en coordinacion con Direccion de Enlace Académico.

Elaborar un documento que contenga la informacion y requisitos que habran de cubrir los alumnos para la
realizacion de practicas y estadias en las empresas.

Mantener informada a la Direccién de Enlace Académico.
Disefiar un programa de seguimiento sobre la trayectoria profesional y/o laboral de los egresados.

Crear una bolsa de trabajo que permita permanentemente apoyar a los profesionistas egresados cuando asi
lo requieran.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

= Vinculando a los egresados y/o estudiantes con el Sector Productivo.
= Apoyando a los alumnos para que se ubiquen en el sector empresarial
= | levando el seguimiento de las practicas y estadias de los alumnos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccién de Vinculacion ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
* Areas adscritas a la UT ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
" Alumnos " Proporcionar informacion para practicas y estadias Permanente
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area superior inmediata:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DE ALTAMIRA FINANZAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Establecer y dirigir politicas, normas, sistemas y procedimientos para la 6ptima administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros, emitiendo disposiciones que regulen los procesos internos de ejecucién
presupuestal, lo anterior segun el programa operativo anual y el plan institucional de desarrollo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo, asi como supervisar y evaluar periddicamente su
cumplimiento.

Coordinar la mejor delegacién de responsabilidades en funcionarios subalternos, con el objeto de obtener el
mejor funcionamiento de la universidad.

Elaborar, en conjunto con el area de Planeacion y Evaluacién, los anteproyectos de presupuestos de los
subsidios y de ingresos propios atendiendo a las necesidades de la institucién, con el objeto de contar con
la disponibilidad presupuestal necesaria para cumplir con los planes y programas estratégicos de la
institucion.

Gestionar las modificaciones presupuestales, atendiendo a las necesidades de la institucion, con el objeto
de contar con la disponibilidad presupuestal necesaria para cumplir con los planes y programas estratégicos
de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir las normas y leyes en vigencia para el ejercicio del gasto, que sean aplicables a la
Universidad, dandolos a conocer a las &reas de la institucion, con la finalidad de optimizar los recursos
publicos, apoyando a la Contraloria Gubernamental a la implementacion de normas complementarias en
materia de control.

Atender las necesidades administrativas de las direcciones y areas, autorizando la adquisicién de bienes,
servicios con la finalidad de dar cumplimiento a dichas necesidades cumpliendo con la normatividad vigente.

Coordinar y gestionar los programas de equipamiento y construccion, supervisando los procedimientos,
atendiendo los requisitos legales y normativos asi como asesorando en la elaboracion de los documentos
técnicos necesarios; con el objeto de satisfacer los requerimientos propios de la Universidad.

Administrar los recursos humanos de la Universidad, autorizando los movimientos de personal en las etapas
de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion, con la finalidad de crear y mantener un ambiente de
trabajo cordial, apegandose a las Condiciones Generales de Trabajo, participando en su elaboracion y
difusion.

Coordinar los esfuerzos necesarios para el suministro, control, conservacion, rehabilitacién, reposicion y
buen uso de los bienes de la Universidad, estableciendo las disposiciones necesarias para que estos bienes
cumplan adecuadamente su funcion.

Gestionar recursos de operacién ante las instancias que correspondan, atendiendo la normatividad, con la
finalidad de contar con los fondos necesarios para el cumplimiento de los objetivos establecidos por el
Programa Operativo Anual y el Plan de Desarrollo Institucional.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Especificas:

Coordinar el establecimiento de un programa de Proteccién Civil, uniendo los esfuerzos de todos los
integrantes de la Universidad, con el propésito de garantizar la seguridad de esta Universidad.

Validar informacién financiera, verificando el estricto apego a las diversas normatividades aplicables, con el
objeto de rendir informacién a los usuarios, tanto internos como externos.

Autorizar los programas de cursos Y talleres de capacitacion para el personal de la Universidad.
Participar en las actividades del proceso de entrega-recepcion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Autorizando los movimientos de recursos humanos

= Administrando los recursos humanos , financieros y materiales en base a la normatividad establecida
= Emitiendo informes a las instancias federales correspondientes

= Validando la aplicacion de la cuenta publica

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
" Departamentos adscritos a la Direccion ® Intercambiar informacion, coordinar actividades afines Diaria
" Direcciones de la Universidad ® Coordinacion de actividades afines Variable
" Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones, informes Diaria

nwrzoxm-HzZ -

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:
Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE ALTAMIRA FINANZAS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Supervisar y controlar los recursos asignados, coordinando que sean utilizados en forma adecuada conforme a las
normas establecidas, con el objeto de eficientar y maximizar los mismos en todas las areas involucradas.

Especificas:

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, disefiando y proponiendo estrategias que
permitan la racionalidad y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

Coordinar la integracion del elemento humano, integrando programas de capacitacion y desarrollo profesional
que eleven la calidad de los servicios, con la finalidad de lograr excelencia tanto en el ambito educativo de la
Universidad como en el &rea administrativa.

Supervisar y controlar el proceso de elaboracion de la némina del personal de la universidad y la aplicacion
de percepciones, el calculo de impuestos y demas deducciones contractuales, se realicen conforme a las
disposiciones fiscales y administrativos vigentes, analizando dichos conceptos con la finalidad de cumplir
con la normatividad aplicable.

Participar en la seleccion y contratacion de personal, coordinando entrevistas y recepcion de documentos,
con la finalidad de contratar el personal con el perfil que requiere el puesto a desarrollar.

Participar en la planeacion y coordinacion de todos los procesos de programacion y asignacion de recursos
financieros, coordinando los criterios de codificacion y control de partidas con la finalidad de que se realicen
de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Participar en la elaboracién y calendarizacién de los presupuestos de la Universidad, efectuando la
programacién tanto del presupuesto de ingresos como de egresos con el propdsito de maximizar los
recursos disponibles.

Supervisar la correcta elaboracion de los estados financieros y cuenta publica de la Universidad, vigilando
gue se cumpla con los lineamientos generales en la aplicacion de los mismos, con la finalidad de presentar
a la Direccion Administrativa puntualmente dicha informacion y estrictamente apegada a los requisitos
marcados para su elaboracion.

Coordinar el suministro de los bienes y servicios requeridos por las diversas areas de la Universidad,
supervisando la entrega oportuna con el proposito de coadyuvar el cumplimiento de sus funciones
establecidas.

Coordinar los procesos de requisicion, cotizacion y compra en materia de bienes y servicios, Aplicando
criterios de racionalidad del gasto con el propésito de optimizar los presupuestos autorizado:

Gestionar en tiempo y forma el pago a proveedores, verificando los requisitos indispensables en el proceso,
con la finalidad de cumplir con la normatividad aplicable.

Supervisar la formulacion y mantenimiento actualizado del registro y control de inventarios de bienes
muebles, con el con el propésito de proteger y custodiar los bienes propiedad del organismo.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Especificas:

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

= Programando el pago a proveedores de servicios y/o materiales

= FElaborando la némina

= FElaborando y pagando viaticos

= Clasificando la informacion contable, elaborando los estados financieros

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Direccion de Administraciéon y Finanzas ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

T = Departamentos adscritos a la Direccion ® Intercambiar informacion, coordinar actividades afines Diaria

E = Areas de la Universidad ® Realizar tramites de recursos humanos, suministrar los materiales Diaria

R requeridos

N

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Planear, organizar dirigir y coordinar las acciones que llevan a cabo los directores de carrerar sobre el proceso de
ensefianza-aprendizaje, del establecimientode los planes y programas de estudio, de la labor docente, definir

comisiones académicas, de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas
y la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Tamaulipas.

Especificas:

Convocar a los directores de carrera para la planeacion, operacién y seguimiento de las actividades del
proceso ensefianza-aprendizaje, desde el ingreso del alumno, hasta la titulacion, proponiendo mejoras en
las areas de oportunidad.

Revisar y proponer a Rectoria la autorizacién de la normatividad académica en coordinacién con el abogado
general de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar la elaboracién del Programa Operativo Anual del &rea académica de la Universidad Tecnoldgica, con
las propuestas de los directores de carrera.

Participar y dar seguimiento a los proyectos de apoyo al mejoramiento de la Institucién como el Proyecto
Integral de Fortalecimiento Institucional, PIFI, y el Proyecto Integral de Desarrollo de la Universidad, PIDE.

Participar activamente en las comisiones de pertinencia de las carreras y en el Comité de Pertinencia de la
Universidad, con el objetivo de mantener actualizado el Modelo Académico de la Institucién.

Supervisar que los planes y programas de estudio ofertados sean los autorizados por la Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgicas.

Coordinar, supervisar y evaluar periédicamente el funcionamiento de las direcciones de carrera y establecer
en su caso medidas o acciones correctivas que se requieran.

Participar en el proceso de seleccién del personal docente y determinar en base a la matricula, la planta de
profesores.

Programar y coordinar la evaluacion y el desempefio del personal académico.

Programar y coordinar la evaluacion y el desempefio de los alumnos durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Coordinar programas especiales con otras instancias de caracter educativo y gubernamental.

Elaborar y proponer al Rector los programas de capacitacion, actualizacion y superacién académica,
vigilando su cumplimiento.

Coordinar con los directores las fechas de las evaluaciones de los alumnos y realizacion del calendario
académico.

Apoyar las evaluaciones académicas realizadas por organismos externos.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area:
DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO

Especificas:

Promover la participacion de la Universidad, en eventos de caracter Académico-Cientifico a que convocan
otras instituciones y organismos nacionales o extranjeros.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO

= Planeando, supervisando y evaluando el proceso ensefianza-aprendizaje

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccién de Administracion y Finanzas " Solicitar recursos para el desarrollo del proceso de Permanente
E ensefianza-aprendizaje
R Abogado General ® Apego y cumplimiento a la normatividad vigente Permanente
2 ® Direccion de Vinculacion " Coordinar actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje Variable
extramuros
S . Direcciones de Carrera ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
= Areas adscritas ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE CARRERA DE COMERCIALIZACION DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
Area: Area: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas relacionadas con la carrera a su cargo

cumpliendo con los planes y programas de estudio con la finalidad de asegurar un servicio educativo de calidad y
pertinencia con el sector productivo.

Especificas:

Realizar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la carrera correspondiente
coordinando la elaboracién del mismo en base a los lineamientos establecidos por la Universidad
Tecnolégica con el propésito de garantizar la operacion continua del proceso de ensefianza aprendizaje.

Realizar propuestas de mejora formulando proyectos y programas para mejorar el funcionamiento de la
carrera y someterlo a la aprobacion de los superiores inmediatos.

Establecer programas de formacion y evaluacién docente promoviendo y controlando los mismos para
asegurar la actualizacion y el desarrollo del personal docente del area.

Dar seguimiento a la problemética que se pueda suscitar en el area, atendiendo y resolviendo los mismos
con el fin de mantener un clima académico adecuado.

Ejecutar el presupuesto autorizado a la Direccién cumpliendo las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos con el proposito de mantener operando continuamente el proceso ensefianza aprendizaje.

Dar seguimiento al proceso de auto evaluacion institucional participando en la actualizacién de los
indicadores de la Universidad para garantizar el buen funcionamiento de la misma.

Participar en la elaboracion de la estadistica de la Universidad supervisando los datos generados por los
departamentos que interactian con la Direccion, con la finalidad de mantener actualizado el sistema de
informacion.

Resguardar los bienes asignados a su cargo asumiendo la responsabilidad de los mismos, para mantener
actualizados los inventarios.

Reportar las actividades del area, elaborando un informe anual de la carrera con el propésito de mejorar la
planeacion anual.

Evaluar aspirantes a pertenecer a la plantilla docente.
Participar en las evaluaciones realizadas por organismos externos.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 52 Cd. Victoria, Tam., Miércoles 21 de Noviembre del 2007 Periédico Oficial

DIRECCION DE CARRERA DE COMERCIALIZACION

= Evaluando y proponiendo el personal docente de nuevo ingreso
= Proponiendo programas y proyectos de mejora académica en beneficio del proceso ensefianza aprendizaje

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Direccién Administrativa " Gestionar el presupuesto de recursos para la implementacion de Permanente
T programa educacional
E = Departamento de Planeacion ® Dar seguimiento de Estadistica, Indicadores y Calidad Permanente
R = Direccién de Vinculacion ® Solicitar visitas industriales, colocacion de estadia y colocacion Permanente
N de egresados, y seguimiento de los Técnicos Superiores
A Universitarios, TSU
S . Departamento de Servicios Escolares " Solicitar los registros de inscripcion, evaluaciones de los Permanente
alumnos
" Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
® Director de Enlace Académico " Establecer una coordinacion para el seguimiento de los planes y Permanente

programas institucionales

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE CARRERA QUIMICA INDUSTRIAL DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
Area: Area: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas relacionadas con la carrera a su cargo

cumpliendo con los planes y programas de estudio con la finalidad de asegurar un servicio educativo de calidad y
pertinencia con el sector productivo.

Especificas:

Realizar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la carrera correspondiente
coordinando la elaboracién del mismo en base a los lineamientos establecidos por la Universidad
Tecnolégica con el propésito de garantizar la operacion continua del proceso de ensefianza aprendizaje.

Realizar propuestas de mejora formulando proyectos y programas para mejorar el funcionamiento de la
carrera y someterlo a la aprobacion de los superiores inmediatos.

Establecer programas de formacion y evaluacién docente promoviendo y controlando los mismos para
asegurar la actualizacion y el desarrollo del personal docente del area.

Dar seguimiento a la problemética que se pueda suscitar en el area, atendiendo y resolviendo los mismos
con el fin de mantener un clima académico adecuado.

Ejecutar el presupuesto autorizado a la Direccién cumpliendo las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos con el proposito de mantener operando continuamente el proceso ensefianza aprendizaje.

Dar seguimiento al proceso de auto evaluacion institucional participando en la actualizacién de los
indicadores de la Universidad para garantizar el buen funcionamiento de la misma.

Participar en la elaboracion de la estadistica de la Universidad supervisando los datos generados por los
departamentos que interactian con la Direccion, con la finalidad de mantener actualizado el sistema de
informacion.

Resguardar los bienes asignados a su cargo asumiendo la responsabilidad de los mismos, para mantener
actualizados los inventarios.

Reportar las actividades del area, elaborando un informe anual de la carrera con el propésito de mejorar la
planeacion anual.

Evaluar aspirantes a pertenecer a la plantilla docente.
Participar en las evaluaciones realizadas por organismos externos.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE CARRERA QUIMICA INDUSTRIAL

= Evaluando y proponiendo el personal docente de nuevo ingreso
= Proponiendo programas y proyectos de mejora académica en beneficio del proceso ensefianza aprendizaje

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Director de Enlace Académico " Establecer una coordinacion para el seguimiento de los planes y Permanente
E programas institucionales
R = Departamento de Planeacion ® Dar seguimiento de Estadistica, Indicadores y Calidad Permanente
2 ® Departamento de Servicios Escolares " Solicitar los registros de inscripcion, evaluaciones de los Permanente
S alumnos
= Direccién de Vinculacion = Solicitar visitas industriales, colocacion de estadia y colocacion Permanente
de egresados, y seguimiento de los Técnicos Superiores
Universitarios, TSU
" Direccion Administrativa " Gestionar el presupuesto de recursos para la implementacion de Permanente

programa educacional

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE DIVISION DE CARRERAS DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
ELECTROMECANICAS

Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE ALTAMIRA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas relacionadas con la carrera a su cargo

cumpliendo con los planes y programas de estudio con la finalidad de asegurar un servicio educativo de calidad y
pertinencia con el sector productivo.

Especificas:

Realizar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la carrera correspondiente
coordinando la elaboracién del mismo en base a los lineamientos establecidos por la Universidad
Tecnolégica con el propésito de garantizar la operacion continua del proceso de ensefianza aprendizaje.

Realizar propuestas de mejora formulando proyectos y programas para mejorar el funcionamiento de la
carrera y someterlo a la aprobacion de los superiores inmediatos.

Establecer programas de formacion y evaluacién docente promoviendo y controlando los mismos para
asegurar la actualizacion y el desarrollo del personal docente del area.

Dar seguimiento a la problemética que se pueda suscitar en el area, atendiendo y resolviendo los mismos
con el fin de mantener un clima académico adecuado.

Ejecutar el presupuesto autorizado a la Direccién cumpliendo las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos con el proposito de mantener operando continuamente el proceso ensefianza aprendizaje.

Dar seguimiento al proceso de auto evaluacion institucional participando en la actualizacién de los
indicadores de la Universidad para garantizar el buen funcionamiento de la misma.

Participar en la elaboracion de la estadistica de la Universidad supervisando los datos generados por los
departamentos que interactian con la Direccion, con la finalidad de mantener actualizado el sistema de
informacion.

Resguardar los bienes asignados a su cargo asumiendo la responsabilidad de los mismos, para mantener
actualizados los inventarios.

Reportar las actividades del area, elaborando un informe anual de la carrera con el propésito de mejorar la
planeacion anual.

Evaluar aspirantes a pertenecer a la plantilla docente.
Participar en las evaluaciones realizadas por organismos externos.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DIVISION DE CARRERAS ELECTROMECANICAS

= Evaluando y proponiendo el personal docente de nuevo ingreso
= Proponiendo programas y proyectos de mejora académica en beneficio del proceso ensefianza aprendizaje

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rectoria ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Director de Enlace Académico " Establecer una coordinacion para el seguimiento de los planes y Permanente
E programas institucionales
R = Direccion Administrativa " Gestionar el presupuesto de recursos para la implementacion de Permanente
N programa educacional
g ® Departamento de Servicios Escolares " Solicitar los registros de inscripcién, evaluaciones de los Permanente
alumnos
= Direccién de Vinculacion = Solicitar visitas industriales, colocacion de estadia y colocacion Permanente
de egresados, y seguimiento de los Técnicos Superiores
Universitarios, TSU
® Departamento de Planeacion ® Dar seguimiento de Estadistica, Indicadores y Calidad Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE ALTAMIRA ESCOLARES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar la ejecucion de las actividades referentes a los servicios escolares que se

proporcionan a la comunidad estudiantil en base a los lineamientos establecidos; identificando las necesidades de
servicio derivadas del ingreso y egreso de los estudiantes con la finalidad de cumplir con el programa de trabajo.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento de Servicios Escolares.

Elaborar el calendario escolar y difundirlo a la comunidad universitaria una vez que haya sido aprobado por el
Consejo Directivo.

Disefar el proceso de inscripcion de alumnos, asi como gestionar el examen de ingreso ante el Centro
Nacional de Evaluacion, CENEVAL, para la mejora continua.

Integrar, organizar y controlar el archivo escolar de los alumnos que pertenecen a la Universidad.

Fungir como responsable institucional de becas, responsable operativo del Examen general de Técnico
Superior Universitario, EGETSU, Examen de Nuevo Ingreso, EXANI-lIl y Sistema Automatizado de
Informacién Integral de las Universidades Tecnoldgicas, SAIIUT.

Mantener informada a la comunidad universitaria de los servicios que presta el area.
Coordinar las actividades del servicio becario de los alumnos.
Gestionar el Seguro contra accidentes para los alumnos.

Generar estadisticas periédicas relacionadas al ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la
universidad.

Dirigir los servicios de biblioteca que presta la Universidad.

Gestionar ante la Direccibn General de Profesiones el registro de titulos y expedicion de Cédulas
Profesionales del Técnico Superior Universitario.

Crear la base de datos electronica del control escolar de los estudiantes.
Participar en el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2000 de la Universidad.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

CAMPO DE DECISION

Elaborando la propuesta del calendario escolar
Gestionando ante la Direccion General de Profesiones la legalizacion de Titulos y Cédulas Profesionales

Revisando la situacion académica y socioeconémica de los alumnos para el otorgamiento de becas

Gestionando la aplicacién del Examen General de Ingreso y Egreso

RELACIONES

wWrzZzim-+dZ -

nW>Z20mM-Xm

Puesto y/o area de trabajo
Direccion de Vinculacion

Departamento de Planeacion y Evaluacion
Departamento de Prensa y Difusion

Direccion de Enlace Académico
Direccion de Administracion y Finanzas

Puesto y/o area de trabajo
Centro Nacional de Evaluacién, CENEVAL

Instituto de Crédito Educativo del Estado
Tamaulipas, ICEET

Coordinacion General de Universidades
Tecnolbgicas

Direccion General de Profesiones
Instituciones Publicas y Privadas

Secretaria de Educacion de Tamaulipas, SET

Licenciatura en administracion

Administracién general
estadistica aplicada, computacién basica
técnicas de comunicacion eficaz

reglamento académico de la institucion

Puesto 6 Area

Area Administrativa
Area Administrativa del Sector Educativa
Administracién publica

Con el objeto de:

Coordinar acciones para el proceso de titulacion y seguimiento de

egresados

Proporcionar informacion estadistica de los alumnos

Participar en la difusion del modelo educativo y en eventos
especiales

Acordar y dar seguimiento a instrucciones

Coordinar acciones para el cobro de servicios al estudiante

Con el objeto de:
Gestionar examenes de ingreso y egreso

Gestionar la asignacion de becas y créditos educativos del
alumnado

Conjuntar esfuerzos en actividades afines

Gestionar el registro de titulos y cédulas profesionales
Conjuntar esfuerzos en actividades afines
Gestionar las asignaciones de becas y revalidacion de estudios

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Reglamento interno de la institucion
técnicas de negociacion
disposiciones juridicas que rigen el ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afos
1 afio
3 afios

Frecuencia

Periddica
Periédica
Permanente

Permanente
Permanente

Frecuencia
Periédica
Periédica

Periédica

Periédica

Periddica
Periddica
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO DEPARTAMENTO DE TALLERES Y
DE ALTAMIRA LABORATORIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear y organizar las politicas y planes de trabajo que se ofrecen a los alumnos, en espacios adecuados donde
se facilite conjuntar la teoria con préctica.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo.

Planear y organizar el funcionamiento de los talleres y laboratorios programando los horarios para los
distintos grupos de alumnos y maestros usuarios.

Establecer los planes de mantenimiento preventivo y correctivo tramitando las requisiciones para el
abastecimiento de refacciones y partes para el servicio.

Realizar periodicamente diagnosticos y evaluaciones para detectar areas de mejora en talleres y
laboratorios.

Mantener comunicacién con los Directores de las diferentes carreras y enviar el calendario de actividades y
disponibilidad de horarios.

Registrar e uso de los laboratorios y talleres para medir la eficiencia de su actividad.

Dar seguimiento a las acciones requeridas por el Sistema de Gestién de Calidad relativo a los talleres y
laboratorios.

Elaborar el programa de capacitacion de docentes en laboratorios y talleres.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el area de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

= Dando seguimeinto al Sistema de Gestion de Calidad
= Programando los horarios de uso de talleres y laboratorios
= Programando el mantenimiento preventivo y correctivo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccién de Enlace Académico ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
® Alumnos y Docentes ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE
DE ALTAMIRA INFORMACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ofrecer servicios bibliotecarios y tecnologicos integrales de calidad a los estudiantes de esta Instituciéon, que
puedan ser de apoyo didactico para el éxito de la trayectoria académica de los mismos.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual con el objetivo de establecer las directrices del area.
Ofrecer un programa de servicio integral a los estudiantes que requieran los servicios de la biblioteca.

Desarrollar acciones para asegurar que el equipo se conserve en condiciones éptimas para las necesidades
de los estudiantes en relacién a su conexion de Internet.

Desarrollar acciones para asegurar que la biblioteca cuenta con la cantidad de titulos necesarios de acuerdo
a los programas de estudio.

Asegurar que los estudiantes cuentan con servicios eficientes como impresiones, copias, préstamo de
libros, entre otros, para cumplir con los requerimientos de los programas de estudios.

Mantener la distribucién, ordenamiento y clasificacion de los titulos con que cuenta la biblioteca de manera
eficiente de acuerdo a las necesidades de los estudiantes para el cumplimiento de los requerimientos de los
programas de estudio.

Mantener la distribucién, ordenamiento y clasificacion del material electromagnético de manera eficiente de
acuerdo a las necesidades de los estudiantes para el cumplimiento de los requerimientos de los programas
de estudio.

Verificar permanentemente las areas de consulta.

Establecer vinculos con otras instituciones educativas, para la realizacién de actividades conjuntas en
beneficio de los alumnos y personal docente.

Gestionar apoyos nhacionales e internacionales para sistematizar el centro de informacién y estar en
posibilidades de ofrecer servicios externos a otras instituciones educativas.

Administrar los espacios e instalaciones del Centro de Informacién y Auditorio.

Tener bajo su resguardo y conservacion los materiales audiovisuales, magnéticas y electrénicas del Centro
de Informacion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION

= Proporcionando servicios eficientes
= Resguardando el acervo existente
= QOrdenando y clarificando los titulos y el material electromagnético

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccion de enlace Académico ® Acordar y dar seguimiento a instituciones Permanente
* Areas adscritas a la UT ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
" Alumnos y Maestros " Prestar servicios de consulta Permanente
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE LA INCUBADORA DE NEGOCIOS RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ALTAMIRA

Area: Direccion: Departamento:
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DIRECCION DE LA INCUBADORA DE
DE ALTAMIRA NEGOCIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Dirigir, planear y coordinar la consolidacion de la Incubadora de Negocios, estableciendo convenios, acuerdos y
contratos con Instituciones, Organismos Publicos, Privados y Sociales a efecto de fomentar la creacion de

negocios, con la finalidad de promover la generacién de empleos y los proyectos productivos que permitan la
autogeneracioén de recursos financieros.

Especificas:

Planear y coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto de la
Direccidn a su cargo y presentarlos para su aprobacion al Consejo.

Elaborar proyectos de negocios y coordinar convocatorias para emprendedores de la region.

Gestionar el registro de la innovacién de los productos elaborados por los alumnos y eprendedores de la
region.

Coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas, el sistema administrativo, contable y financiero de
la Incubadora de Negocios.

Establecer alianzas estratégicas con Organismos Publicos, Privados y Sociales, para la consolidacion de la
Incubadora de Negocios.

Coordinar con las areas académicas y administrativas de la Universidad, proyectos productivos que
permitan la autogeneracion de recursos financieros.

Promover convenios, acuerdos y contratos con Instituciones, Organismos del Sector Puablico, Privado y
Social, a efecto de fomentar la creacion de negocios financiados con lineas de crédito de Fondo PyME,
Nacional Financiera y Banca Privada.

Coordinar el sistema de gestidon ante la Secretaria de Economia y Desarrollo Econdémico, con el objeto de
obtener asesoria, asistencia técnica y consultoria financiera.

Establecer relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales, para el mejor aprovechamiento de
programas de cooperacion técnica, que proyecte a la incubadora de negocios a niveles de excelencia y
calidad de los servicios, proyectos y programas.

Promover la generacion de empleos aprovechando las tecnologias del Sistema de Informacién y
Comunicacion de manera eficiente, eficaz y efectiva.

Gestionar ante despachos profesionales la informacién técnica y consultorio econémico-financiera para el
fortalecimiento de los negocios de la incubadora.

Promover ante diversos segmentos de la poblacién la organizacién e integracion de PyME.

Desempefiar las comisiones que el Rector le encomiende y mantenerlo informado del desarrollo de las
mismas y las demas que las disposiciones aplicables le confieran.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion:

Area:
DIRECCION DE LA INCUBADORA DE NEGOCIOS

Especificas:

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE LA INCUBADORA DE NEGOCIOS

CAMPO DE DECISION

= Gestionando alianzas con organismos publicos, privados y sociales, para el logro de convenios, acuerdos y
contratos que fomenten la creacién de negocios y dandole el seguimiento corresponiente

= Seleccionando el personal capacitado y adecuado para el desarrollo de los programas de formacién de empresas

= Atendiendo solicitudes de los emprendedores de negocio de diversos organismos y de la Universidad

= Gestionando los registros correspondientes de las innovaciones de productos

RELACIONES

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Rector " Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Areas diversas de la Universidad ® Coordinar actividades e intercambiar informacion Permanente
E

R

N

A

S

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
X Organismos publicos, privados y sociales del Coordinar acciones para la realizacién de proyectos y alianzas Permanente
T ambito Muncipal, Estatal y Federal para la obtencién de recursos

R Coordinacion General de Universidades Dar seguimiento a planes y programas instoitucionales Permanente
N Tecnolbgicas

A Secretaia de Economia Coordinar acciones en actividades afines Permanente
S Comisaria Proporcionar la informaciéon para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en comercio exterior o licenciatura en relaciones industriales o licenciatura en administracion de empresas
maestria preferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Promocién, analista estratégica Planeacion de negocios
planeacién comercial y estratégica normas de calidad internacionales
mercado laboral e industrial desarrollo organizacional, técnicas de comunicacion
educacion tecnoldgica administracion v conduccion de personal
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Relaciones publicas, promocion, planeaciéon comercial y estratégice 3 afos

Sectro industrial o privado 3 afios
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