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Autorizacién

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, asi como el
articulo 31 fraccion XXIlI del Reglamento General de la Universidad Tecnoldgica de la Selva, se expide el
presente Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de la Selva, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento, tiene como objetivo servir de instrumento de consulta y guia para la
toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partif del mes de octubre de 2018.

T\
Leticia Hernandez Reyes

Dra. K
“' ectora

]
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Introduccion

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal de la Universidad Tecnoldgica de la Selva en
la ejecucion de las actividades asignadas a cada 6rgano administrativo; asimismo, sirve como instrumento de
apoyo para el control, evaluacién, y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al
publico general; contiene informacién del Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco Normativo
Aplicable, Mision, Vision, Organigrama, Funciones de los Organos Administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

El 17 de abril de 1997, se firmé el Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero de
la Universidad Tecnoldgica de La Selva.

Se crea la Universidad Tecnoldgica de la Selva, como un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas, mediante Publicacion No. 184-A-97 del Periédico Oficial No. 057-22 Seccién, Tomo |, de
fecha 19 de noviembre de 1997, con la finalidad de impulsar el desarrollo de la tecnologia, a fin de responder a las
tareas de modernizacién, tanto en el Estado como en el pais.

A travds de la Publicacian No. 1ﬂAR,A,’2f\n’2 del Pariadico QOficial No. 184 Tomo !l de facha 00 dg abril do ’)OQQ
se reformaron diversas disposiciones del Decreto de Creacién de la Universidad Tecnoldgica de la Selva, en el
que se transfieren las funciones del Secretario de Vinculacion, al Secretario Académico, por ser netamente
académicas.

El 28 de octubre de 2005, se valida técnicamente la estructura organica funcional de la Universidad Tecnoldgica
de la Selva. mediante Oficio No. SA/2194/2005.

Con fecha 06 de diciembre de 2006, mediante Publicacion No. 3019-A-2006, del Periédico Oficial No. 399, Tomo
Il, se modifica el Decreto de Creacion, en el que se le otorga la atribucién al Rector como representante legal y
maxima autoridad facultado para autorizar y expedir manuales administrativos aprobados por el H. Consejo
Directivo.

El 14 de marzo de 2007, se validan técnicamente las modificaciones a la estructura organica funcional de la
Universidad Tecnoldgica de la Selva, mediante Oficio No. SA/0793/2007.

El 25 de septiembre de 2008, se validan técnicamente las modificaciones a la estructura organica funcional de la
Universidad Tecnolégica de la Selva, mediante Oficio No. SA/2089/2008.

&4

Mediante Pubiicacion No. 1523-A-2010-A, dei Periddico Oriciai No. Z14, Segunda Seccion, Tomo (ii dei 10 de
febrero de 2010, se reformaron diversas disposiciones del Decreto de Crgacion de la Universidad, en el que se
lleva a cabo una redefinicion de las atribuciones de algunos érganos administrativos, derivado de la creacion de
otros Organos y Suborganos; adecuandolos segun su func:onamlento y facultades establecidas en los
ordenamientos aplicables. p

U ' .
Mediante Publicacion No. 3643-A-2011-B, det Pe\&ééea Oficial No. 322, Segunda Seccién, Tomeo I, de fecha 17
de agosto de 2011, se crearon Unidades Académicas en los Municipios de Rayon, Benemérito de las Américas y
el Poblado Crucero San Javier del Municipio de Ocosingo.

Mediante publicacion N°. 1233-A-2015, del Periddico Oficial No. 205, 22 Seccion, Tomo Il1, de fecha 21 de octubre

de 2015, se publica el Decreto por el que se reforman y adicional diversas disposiciones del Decreto por el que
se crea la Liniversidad Tecnaldgica de la Selva
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Marco Normativo Aplicable

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley General de Educacion.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

e Ley de Educacion para el Estado de Chiapas.

e Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnoldgica
de la Selva de fecha 17 de Abril de 1997.

e Publicacion No. 184-A-97, Periodico Oficial No. 057, 22. Seccion, Tomo |, de fecha 19 de noviembre de
1997, Decreto por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de la Selva.

¢ Decreto Modificatorio No. 1046-A-2003, Periédico Oficial No. 164, Tomo |l, de fecha 09 de abril de 2003.

¢ Decreto Modificatorio No. 3019-A-2006, Periédico Oficial No. 398, Tomo I, de fecha 06 de diciembre de
2006.

e Decreto que reforma y adiciona diversas disposiciones del Decreto que por el que se crea la Universidad
Tecnologica de la Selva, publicado en el Periédico Oficial No. 214, 22. Seccién, Tomo I, de fecha 10 de
febrero de 2010, Publicacién No. 1523-A-2010-A.

» Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Decreto por el que se
crea la Universidad Tecnoldgica, publicado en el Periodico Oficial No. 322, 22. Seccién, Tomo Ill, de fecha
17 de agosto de 2011, Publicacion No. 3043-A-2011-B. '

8 3 . ’ .
e Decreto por el que se reforman y adicic}waﬁ diversas disposiciones del Decreto por el que se crea la

Universidad Tecnologica de la Selva, publicado en el Perigdico Oficial N° 205, 22. Seccién, Tomo lIl, de
fecha 21 de octubre de 2015. :
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Misién

Brindar educacion superior tecnolégica de calidad, realizar investigacion aplicada y difundir los valores de la
cuitura, para formar grofesioristas ntegrus, curmpetitivos y emprendedares, cumprametidus con er desarroiia det
pais y con el uso sustentable de los recursos naturales.

S o ==
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Visién‘

En el 2020, la Universidad Tecnologlca de la Selva sera la institucion de educacion superior tecnologlca mas
reounuuua <l uﬂrapab pur fd bUITfpetTﬂVlUdG y pU&IDfOﬂdﬂ"eﬂ(U 0&‘ SUsS egreadaoa eri fUS seclores p(IC"be bU(.a(dl y
privado; por la investigacion aplicada que desarrolle y transfiera a la planta productiva; asi como por la
preservacion y difusion de la cultura que realice en beneficio de la comunidad.
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Organigrama General

CHIAPASNOS UN
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Organo Administrativo: Rectoria.

Propésito: Promover la imparticion de los servicios educativos de la Universidad y administrar todas las
actividades requeridas en materia educativa y de gestion, orientadas al logro de los objetivos
institucionales y el desarrollo de la Mision.

Funciones:

» Efectuar la representacion legal y despacho de asuntos de la Universidad y figurar en el ambito de su
competencia en las comisiones, congresos, consejos, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones
nacionales e internacionales, en materia de educacion.

e Participar en las sesiones del H. Consejo Directivo y cumplir los acuerdos que emanen de las mismas.
e Conceder permisos y licencias al personal administrativo y docente adscrito a la Universidad.

e Promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas de normas, politicas y procedimientos
competencia de la Universidad, se cumplan.

e Acordar convenios y demas actos académicos y administrativos, facultad de la Universidad.

e Acordar y aprobar asuntos relacionados con la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Universidad.

¢ Certificar las constancias de estudios que correspondan a la educacién superior tecnoldgica que imparta
la Universidad, asi como la documentacion propia de la institucion y la que obre en archivos de ésta.

e Promover que se otorguen conforme a la legislacién e incidencias, las sanciones administrativas y
laborales a que se hagan acreedores los servidores publicos de la Universidad.

e Gestionar eficientemente 1a operacion de los planes y programas de trabajo, analizando las actividades

técnicas, administrativas y financieras de la Universidad. ‘
- -

* Autorizar las identificaciones oficiales del personal adscrito a la Universidad.

e Promover la capacitacion y actualizacion del personal académico y administrativo adscrito a la
Universidad. AN :

\6

e Supervisar la certificacion de documentos para el suministro y control de los recursos y demas

derivaciones administrativas de la Universidad. .

» Promover la participacién y concertacion de los sectores publico, privado y social, a nivel local, nacional
e internacional, para la proyeccion de las principales actividades productivas.

e Promover los programas de estudios a egresados, para alcanzar los niveles académicos de licenciatura
e ingenieria, de especializacion e investigacion aplicada, innovacién cientifica y tecnolégica, y de
actividades de preservacion y difusion de la cultura a cargo de la Universidad.

: S, S
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» Supervisar los planes y programas de la actividad editorial en la Universidad.

e Promover la operacion del sistema de gestion de la calidad y la certificacion de los procesos estratégicos
de la Universidad por normas internacionales.

e \Verificar que la imparticion de educacion tecnoldgica de nivel superior, se efectie de conformidad con
las normas y programas establecidos.

e Promover actividades cientificas como tecnoldgicas, e implementar el intercambio de acciones culturales
y deportivas con otras Universidades estatales, nacionales y extranjeras, que contribuyan al desarrollo
integral de los estudiantes de la Universidad.

e Verificar que se realice constantemente la actualizacion de la normatividad en el ambito de la
Universidad.

e Coordinar las acciones de la prestacion de los Servicios Tecnoldgicos, y la vinculacion de la Universidad
con la sociedad, para desarrollar proyectos tecnoldgicos de bienes y servicios.

e Promover la asignacion eficiente de los recursos patrimoniales de la Universidad, conforme a la
normatividad gubernamental establecida.

» Verificar que el ejercicio del presupuesto anual de egresos de la Universidad, se realice conforme a la
normatividad establecida.

e Promover la ejecucion de los procesos de ingreso, permanencia y promocion del personal académico y
administrativo adscrito a la Universidad.

G -

o
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Organo Adminisirativo: Avbugadu Gernerai.

Propésito: Representar y salvaguardar los intereses de la institucion conforme al marco juridico establecido.

Funciones:

>

q Y [P PN H A +e H mustonmial e o S Gh ~ H L D A donimiotents L mlboeal
Representar & le Universidad ante cualquicr autecridad Civil, Penal, Fiscal, Agraria, Administrative, Laboral

y ante la autoridad que sea necesaria para salvaguardar los intereses de la Institucién, como apoderado y
representante legal.

Gestionar el seguimiento de juicios, actos juridicos o procedimientos en defensa de los intereses y
derechos de la Universidad.

Evaluar que se apeguen a la normatividad establecida, los proyectos de convenios, acuerdos, contratos y
demas actos juridicos de competencia de la Universidad.

Gestionar querellas o denuncias ante las autoridades competentes, contra quienes agravien los intereses
y derechos de la Universidad.

Promover iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, y demas disposiciones juridicas, en
materia de educacion superior tecnoldgica y de desarrollo con el sector productivo.

Asesorar juridicamente, en la aplicacion de la normatividad establecida, a los 6rganos administrativos de
la Universidad.

Actualizar el Reglamento Interior, delimitando las atribuciones de los 6rganos administrativos que integran
la Universidad.

Formular, revisar y en su caso actualizar el Decreto de Creacién de La Universidad, Convenios,
Contratos, Reglamentos y demas normatividad aplicable a la vida Universitaria.

Difundir a través de medios oficiales Acuerdos, Lineamientos, Normas y demas disposiciones juridicas y
administrativas que sean competencia de la Universidad.. 8

_Promover la elaboracion y revisién de proyectos legislativos inherentes a la Universidad.
-

Asesorar en la realizacién de actas circuhstgnciadas de hechos u omisiones en que hayan incurrido los
trabajadores de la Universidad, que en el ejercicio de sus funciones cometan.

Dictaminar las sancidnes por indisciplina aplicables a losservidores publicos y alumnos de la Universidad,
conforme a la normatividad.

Establecer criterios de interpretacion, para la integracién y observancia de la normatividad Universitaria.
Participar como instancia conciliadora en las relaciones laborales, entre la Universidad y sus trabajadores.

Integrar el marco juridico de aplicacién en la Universidad.
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e Certificar documentos oficiales, que obren en los archivos de la Universidad, conforme a la normatividad

Universitaria.

» Gestionar las marcas y patentes, registros de programas académicos y derechos de autor que requiera la
Universidad.

» Participar en las comisiones, congresos, consejos, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones
nacionales e internacionales, en el ambito de competencia de la Universidad.

f. RN B —="2 gl
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Organigrama Especifico

Rectoria

Contralor Interno

o
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Organo Administrativo: Contralor Interno.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

Las funciones estan establecidas en:

e Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la

Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicado en Periddico Oficial No. 097, Tomo |il, de fecha
09 de abril de 2014, mediante Publicacion No. 509-A-2014.

-
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Organigrama Especifico

Rectoria
Secretaria
Académica
4 Direcciones de Direcciones de
Divisiones de Unidades Académicas:
Carreras: TIC, Crucero San Javier,
Administracion, Rayén y Benemérito
Agroalimentaria y de las Américas
Turismo
Departamento de Departamento de Departamento de
Servicios ~ Servicios Servicios
Escaolares Bibliotecarios Estudiantiles
“
s
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Organo Administrativo: Secretaria Académica.

Propésito: Promover la efectividad del proceso educativo y facilitar el logro de los Objetivos Académicos de la
Universidad.

Funciones:

» Supervisar la elaboracion de certificados de estudios, diplomas vy titulos profesionales de los alumnos de
la Universidad.

e Coordinar los procesos de evaluacion externa para la acreditacién de los programas educativos de la
Universidad.

» Realizar el seguimiento a las actividades académicas y la evaluacién del desempefio del cuerpo docente
de la Universidad.

e Integrar las actividades necesarias para la evaluacion permanentemente del servicio educativo que presta
la Universidad, los planes y programas de estudio y las modalidades que imparte.

e Planear y programar la ensefianza Técnica Superior Universitaria, Ingenieria Técnica e Ingenieria, que
involucre acciones de diversos programas.

e Supervisar que el proceso seleccién, ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de la Universidad se
efectie conforme a las normas establecidas.

e Supervisar el disefio de programas de formacion profesional y de especializacion, a través de las
modalidades escolar y extraescolar.

¢ Revisar la carga académica cuatrimestral del personal docente de las Direcciones de Division de Carrera
y Direcciones de Unidades Académicas a su cargo.
& .
e Participar en la realizacion de convenios con otras Instituciones o empresas para fomentar la
investigacion y formacion del personal acad&mico. | .

e Consolidar el desarrollo académico de la planta docente de la institucién, mediante programas de
capacitacion pedagdgica. o
R % .
¢
e Establecer programa anual de cursos de \formacmn y superacuon académica para docentes asi como
alumnos de nuestra lnstntucnon

»

e Supervisar el programa de movilidad e intercambio académico.

R P
- B I/>/
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Organo Administrativo: Direccion de Division de Carrera en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Propésito: Formar profesionales con sélidos conocimientos y desarrollo académico acorde a los avances
cientificos y tecnoldgicos correspondientes.

Funciones:

» Participar en la elaboracion y desarrollo de programas vy proyectos académicos, para atender las
demandas de formacion de Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros en el Estado.

e Coordinar las actividades académicas del cuerpo docente adscrito a la Direccién a su cargo.

* Intervenir en el proceso de reclutamiento de aspirantes a docentes de la Universidad, apegado a la
normatividad.

e Presentar la propuesta para la adquisicion del material bibliografico y didactico, necesario para el
desarrollo de las actividades académicas de la Direccién a su cargo.

e Fomentar la formacién y desarrollo profesional del alumno, egresado y personal docente de la
Universidad mediante la educacion continua y de especializacion, a través de las modalidades escolar y
extraescolar.

» Gestionar el proceso de acreditacion y evaluacién de los programas educativos de la Direccion a su
carqo.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren la Direccién de Divisién a su cargo.

¢ Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Direccion a
Su cargo. S ' »

e Evaluar el desempeiio académico y adminisfrativo del personal de la Direccion a su cargo.

e Supervisar el proceso ensefianza aprendizaje, en la Direccion a su cargo.
-

e Elaborar planes de formacion y actualizacign profesional, para el personal académico adscrito en la
Direccion a su cargo. g
e Promover acciones de mejora del servicio brindado por la Direccion a su cargo.

 Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres, equipos y materiales diversos, asignados a la Direccién
a su cargo. .
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Organo Administrativo: Direccién de Division de Carrera en Administracion.

Propésito: Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacion
relacionadas a la carrera, con base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los
objetivos de la institucion.

Funciones:

e Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de carrera
considerando la normatividad para tal efecto.

e Participar en la elaboracion y desarrollo. de programas y proyectos académicos para atender las
demandas de formacion de Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros en el Estado.

e Coordinar las actividades académicas del cuerpo docente adscrito a la Direccion a su cargo.

e Presentar la propuesta para la adquisicion del material bibliografico y didactico, necesario para el
desarrollo de las actividades académicas de la Direccion a su cargo.

e Fomentar la formacién y desarrollo profesional del alumno, egresado y personal docente de la
Universidad mediante la educacion continua y de especializacion, a través de las modalidades escolar y
extraescolar.

e Gestionar el proceso de acreditacion y evaluacion de los programas educativos de la Direccion a su
cargo.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren la Direccion de Divisién a su cargo.

¢ Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Direccién a
su cargo. »

e Evaluar el desempefio académico y administtativo del personal de la Direccion a su cargo.

» Supervisar el proceso ensefianza - aprendizaje en la Direccion a su cargo.

-

e Proponer planes de formacmn y actual@ac;on profesmnal para- el personal académico adscrito en la
Direccioén a su cargo.

l

e Promover acciones de mejora del servicio brindado por la Direccion a su cargo.

¢ Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres, equipos y materiales diversos asignados a la Direccion
a su cargo.
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» Ejercer el presupuesto autorizado para la direccién de carrera conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

e Elaborar el informe mensual del Departamento de Planeacion y Evaluacién de las actividades
desarrolladas en la Direccion.

+ Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la Direccion a su cargo.

<
S
N
. N
I 4
=
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Organo Administrativo: Direccién de Divisién de Carrera en Agroalimentaria.

Propdsito: Formar profesionales con sélidos conocimientos y desarrollo académico acorde a los avances
cientificos y tecnoldgicos correspondientes.

Funciones;

e Participar en la elaboracion y desarrollo de programas y proyectos académicos, para atender las
demandas de formacion de Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros en el Estado.

e Coordinar las actividades académicas del cuerpo docente adscrito a la Direccion a su cargo.

e Intervenir en el proceso de reclutamiento de aspirantes a docentes de la Universidad apegado a la
normatividad.

e Presentar la propuesta para la adquisicion del material bibliografico y didactico, necesario para el
desarrollo de las actividades académicas de la Direccion a su cargo.

e Fomentar la formacion y desarrollo profesional del alumno, egresado y personal docente de la
Universidad mediante la educacion continua y de especializacion, a través de las modalidades escolar y
extraescolar.

e Gestionar el proceso de acreditaciéon y evaluacion de los programas educativos de la Direccion a su
cargo.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccidn que involucren la Direccién de Divisién a su cargo.

e Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Direccion a
su cargo. .

-

-

e Evaluar el desempeio académico y administrativo del personal de la Direccion a su cargo.
e Supervisar el proceso ensefianza aprenai{aje en la Direccién a su cargo.
p '
e Elaborar planes de formacion y actualizacién profesional, para el personal académico adscrito en la
Direccién a su cargo,

»

¢ Promover acciones de mejora del servicio brindado por la Direccion a su cargo.

¢ Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres, equipos y materiales diversos asignados a la Direccion
a su cargo.
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Organo Administrativo: Direccidn de Division de Carrera en Turismo.

CHIAPASN\OS UNE

Propésito: Formar profesionales con solidos conocimientos y desarrollo académico acorde a los avances

cientificos y tecnoldgicos correspondientes.

Funciones:

e Participar en la elaboraciéon y desarrollo de programas y proyectos académicos, para atender las

demandas de formacion de Técnicos Superiores Universitarios y licenciados en el Estado.

e Coordinar las actividades académicas del cuerpo docente adscrito a la Direccion a su cargo.

e Intervenir en el proceso de reclutamiento de aspirantes a docentes de la Universidad apegado a la

normatividad.

e Presentar la propuesta para la adquisicion del material bibliografico y didactico, necesario para el
desarrollo de las actividades académicas de la Direccion a su cargo.

e Fomentar la formacién y desarrollo profesional del alumno, egresado y personal docente de la
Universidad mediante la educacion continua y de especializacion, a través de las modalidades escolar y

extraescolar.

e Gestionar el proceso de acreditacion y evaluaciéon de los programas educativos de la Direccién a su

cargo.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren la Direccién de Divisic’m a su cargo.

e Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Direccion a

su cargo.

e Evaluar el desempefio académico y administrativo del personal de la Direccion a su cargo.

&4

e Supervisar el proceso ensefianza aprendizaje en la Direccion a su cargo.

-

e Elaborar planes de formacnon actualk cn on profesnonal para -el personal académico adscrito en la
p

Direccion a su cargo.

e Promover acciones de mejora del servicio brindado por la Direccion a su cargo.

l

¢ Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres, equipos y materiales diversos asignados a la Direccién

a su cargo.

e Realizar eventos como congresos, simposium, talleres y demas actividades que promuevan y
desempefio de los alumnos para el desarrollo profesional durante la preparacién académica.

e Promover la movilidad internacional de los alumnos con base a los idiomas y preparacion académica.

~~
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares.

Propésito: Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion, reinscripcion y titulacion del alumno,
manteniendo el registro y control del historial académico de los estudiantes.

Funciones:

» Realizar conforme a la normatividad vigente, el proceso de ingreso, permanencia y egreso de alumnos
adscritos a la Universidad.

e Elaborar y registrar los Certificados, Titulos, Constancias de Servicio Social y Actas de Exencién de
Examenes Profesionales de los alumnos egresados de la Universidad.

» Organizar y resguardar el historial académico de los alumnos de la Universidad.

» Emitir boletas de calificaciones, formatos de reinscripcion, historiales académicos y constancias de
estudios, que soliciten los alumnos de la Universidad.

e Elaborar los indicadores académicos de la Universidad.

¢ Realizar el calendario escolar anual de actividades académico administrativas de la Universidad.

» Realizar el proceso de afiliacion de los alumnos de nuevo ingreso, ante el seguro facultativo IMSS.
¢ Organizar la aplicacién de las evaluaciones para la admision de los alumnos de la Universidad.

e Tramitar ante la Direccion General de Profesiones, el registro de Titulo y Expedicion de Cédula
Profesional de los egresados de la Universidad.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren 8l departamento a su cargo.

.
-y
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Bibliotecarios.

Propésito: Proporcionar servicio bibliotecario y coordinar el proceso de adquisicion, actualizacion y conservacion
del acervo bibliografico y hemerografico.

Funciones:

e Proporcionar servicios bibliotecarios a la comunidad Universitaria.

Gestionar el proceso de adquisicion del material bibliografico y hemerogréfico.

e Elaborar las identificaciones oﬁciales del personal adscrito a la Universidad.

* Establecer las condiciones de acceso y utilizacién del acervo de la Biblioteca de la Universidad.

¢ Realizar cursos de induccién a la comunidad universitaria sobre los servicios bibliotecarios ofertados.
e Organizar y clasificar el acervo de la Biblioteca Universitaria.

e Realizar la programacion anual de presupuesto para adquisicion de materiales y servicios que
contribuyan al mejoramiento de los servicios bibliotecarios.

e Realizar estudios de satisfaccion a los usuarios de la biblioteca en la Comunidad Universitaria.

¢ Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

N
i )
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Estudiantiles.

Propésito: Fortalecer el trabajo de formacién académica brindando atencion personalizada de los problemas
que influyen en el desempefio escolar del alumno.

Funcionss:

* Realizar el programa Institucional de tutorias para fomentar los valores mediante cursos de capacitacion y
talleres para el fortalecimiento impartidos a los alumnos.

» Proporcionar al alumno asesoria en nuevas metodologias de trabajo y estudio.
» Proporcionar atencion a problemas de relaciones personales e interpersonales o rendimiento escolar.
 Difundir la normatividad vigente a los alumnos de nuevo ingreso y adscritos a la Universidad.

e Realizar el seguimiento al desempefio académico del grupo tutorado, implementando acciones
nedagagicas v/o asesorias académicas

* Procesar los datos estadisticos de asesoria proporcionada por cada una de las carreras.
* Realizar un Informe general de actividades realizadas y satisfaccién del servicio.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestidn Integral v Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

Wit
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Organo Administrativo: Direccién de Unidad Académica Crucero San Javier.

Propésito: Controlar las actividades de docencia, investigacion y Administracion de la Unidad Académica
Crucero San Javier.

Funciones:
 Desarrollar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en relacion con la Direccion a su cargo.

* Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Unidad
Académica a su cargo.

e Evaluar el desempefio académico y administrativo del personal a su cargo.

e Evaluar el optimo funcionamiento del proceso ensefianza aprendizaje en la Unidad Académica a su
cargo.

e Elaborar planes de formacién y actualizacién pedagodgica, para el personal académico adscrito en la
Unidad Académica a su cargo.

e Promover, acciones de mejora del servicio brindado por la Unidad Académica a su cargo.
¢ Realizar la promocion del personal docente y administrativo adscrito en la Unidad Académica a su cargo.

e Supervisar que las sanciones a que se haga acreedor el personal a su cargo se cumplan en sus términos
establecidos.

e Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres equipos y materiales diversos asignados a la Unidad
Académica a su cargo.
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Organo Administrativo: Direccion de Unidad Académica Rayén.

Propésito: Controlar las actividades de docencia, investigacién y Administraciéon de la Unidad Académica
Rayon.

Funciones:
» Desarrollar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en relacion con la Direccién a su cargo.

e Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Unidad
Académica a su cargo.

e Evaluar el desempefio académico y administrativo del personal a su cargo.

e Evaluar el éptimo funcionamiento del proceso ensefianza aprendizaje en la Unidad Académica a su
cargo.

» Elaborar planes de formacién y actualizacion pedagdgica, para el personal académico adscrito en la
Unidad Académica a su cargo.

e Promover, acciones de mejora del servicio brindado por la Unidad Académica a su cargo.
* Realizar la promocion del personal docente y administrativo adscrito en la Unidad Académica a su cargo.

e Supervisar que las sanciones a que se haga acreedor el personal a su cargo se cumplan en sus términos
establecidos.

e Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres, equipos y materiales diversos asignados a la Unidad

Académica a su cargo.

re
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Organo Administrativo: Direccion de Unidad Académica Benemérito de las Américas.

Propésito: Controlar las actividades de docencia, investigacion y Administracion de la Unidad Académica
Benemérito de las Américas.

Funciones:
» Desarrollar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en relacion con la Direccién a su cargo.

¢ Realizar la propuesta de carga horaria y académica cuatrimestral del personal docente de la Unidad
Académica a su cargo.

e Evaluar el desemperfio académico y administrativo del personal a su cargo.

e Evaluar el 6ptimo funcionamiento del proceso ensefianza aprendizaje en la Unidad Académica a su
cargo.

e Elaborar planes de formacién y actualizacion pedagdgica, para el personal académico adscrito en la
Unidad Académica a su cargo.

e Promover, acciones de mejora del servicio brindado por la Unidad Académica a su cargo.
e Realizar la promocion del personal docente y administrativo adscrito en la Unidad Académica a su cargo.

e Supervisar que las sanciones a que se haga acreedor el personal a su cargo se cumplan en sus términos
establecidos.

e Inspeccionar el buen uso de laboratorios, talleres equipos y materiales diversos asignados a la Unidad
Académica a su cargo.

o
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Organigrama Especifico

Rectoria

Secretaria de
Vinculacién

Direccién de
Vinculacion

> Departamento Departamento de
Investigacion y . F Practicas y
Desarrollo ~- . Estadias
Departamerito de ! . Departamento de
Educacion. Desempefio de
Continua Egresados

Primera Emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Marzo 2005 Octubre 2018 Octubre 2019 29




) UNIVERSIDAD
8 TECNOLOGICA
O DE LA SELVA

GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Organizacién '
Organo Adminisirativo: Secreiaria de Vincuiadion.
Propésito: Establecer relaciones y mecanismos que favorezcan de manera permanente la actualizacion y el
enriquecimiento de los procesos educativos que se desarrollan en la universidad, a través del
contacto y la interaccion continua con su entorno.

Funciones:

e Formular proyectos y programas de vinculaciéon entre la Universidad y los sectores publico, social y
privado.

e Fomentar la continuidad sistematica de la relacion entre la Universidad y el sector productivo a nivel
regional, estatal nacional e internacional.

» Coordinar con el sector productivo el analisis de proyectos de perfil profesional para nuevas carreras.
e Acordar convenios con el sector productivo y social, para elevar la calidad de las acciones académicas e
investigacion tecnolégica, realizacion de estancias y estadias de practicas profesionales de profesores,

investigadores o de alumnas de la Universidad.

» Coordinar la incorporacién de los empresarios, industriales y profesionistas del sector productivo, en las
comisiones académicas de la Universidad.

e Coordinar la participacién de los sectores publico, privado y social, tanto local, nacional e internacional,
para la promocioén de sus actividades productivas en beneficio de la sociedad.

e Fomentar la movilidad estudiantil, a nivel nacional e internacional.
e Supervisar los eventos de servicios externos que proporciona la Universidad.

* Supervisar las visitas guiatias de los alumnos, ante las Empresas, Instituciones u Organizaciones.

¢ Supervisar el cumplimiento de las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de
Gestion Integral y Alta Direccion que involucren a la secretaria a su cargo.

-
.

b
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e Jrgano Administrativo: Depariamenio de Praciicas y Esiadias.

Propésito: Fortalecer los programas de estancias y estadias, que permitan al alumno el desarrollo de su
formacion académica, aplicacion de habilidades y destrezas adquiridos para la solucion de
problemas y propuestas de mejora de los proyectos en que participen.

Funcicnes:

e Planear las actividades inherentes al proceso de estancia y estadia de alumnos de la Universidad.

e Coordinar la colocacion de alumnos en estancia y estadia, ante empresas, Instituciones y
Organizaciones.

e Tramitar a colocacién de alumnos en estancias y estadias para los casos de movilidad estudiantil
internacional.

e Controlar los registros de los alumnos que realizan estancias y estadias.
» Promover programas de apoya para alumnos. aue realicen sus estancias v ectadiac.

» Promover la interrelacién y retroalimentacion entre la universidad tecnoldgica y el sector productivo.

e Gestionar la realizacién de visitas guiadas de los alumnos, ante las Empresas, Instituciones u
Organizaciones para fortalecer su formacion.

 Elaborar el programa operativo anual de actividades del departamento de practicas y estadias.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.
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Organo Administrativo: Depariamernio de Desernperiv de Egresadus.

Propésito: Valorar el grado de impacto de la Universidad, en el sector productivo y social, mediante desempefio
en el empleo y trayectoria profesional de los egresados.

Funciones:
e Desarrollar estrategias orientadas a la obtencion de informacion de la Satisfaccion de empleadores y
egresados con la finalidad de valorar el grado de impacto de la Universidad, en el sector productivo y
social.

» Organizar reuniones con los egresados de la Universidad para detectar necesidades de capacitacion,
conocer el nivel de ocunacidn v nara desarrallar cureos de educacidn continua .

e Promover la bolsa de trabajo para la seleccion y canalizacion de alumnos egresados de la Universidad.
¢ Elaborary actualizar la agenda de egresados, por Divisién de Carrera y Generacion.

e Resguardar la informacidn estadistica del sequimiento de egresados

* Elaborar diagndsticos de vinculacion y desempefio de egresados en el mercado laboral.

¢ Organizar reuniones periédicas de retroalimentacion con egresados y el sector productivo.

e FElaborar el programa operativo anual del departamento conforme a las normas, lineamientos v
procedimientos establecidos.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

.
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Organo Administrativo: Direccién de Vinculacion.

Propésito: Mantener una comunicacion permanente e interaccion eficaz y eficiente con el entorno
socioeconémico a nivel regional, nacional e intemacional para conocer sus necesidades y
demandas, que deriven en la formacion pertinente de los estudiantes, asi como de los servicios
cfertades.

Funciones:

e Desarrollar proyectos y programas de vinculacion de la Universidad con el sector productivo y social.

vvvvvv

productivo y social.

e Fomentar la colaboracion de empresarios, industriales y profesionistas del sector productivo, en las
comisiones académicas de la Universidad.

e Establecer el Conseio de Vinculacion v Pertinencia de la Universidad. con representantes el sector
productivo y social.

e Impulsar y promover la movilidad estudiantil con instituciones educativas extranjeras y con organismos
internacionales.

e Oraanizar eventos para la promocién de los servicios externos de la Universidad.
¢ Coordinar las actividades de servicio externo y desarrollo tecnoldgico con el sector productivo.

e Elaborar el Programa Operativo anual para el desarrollo de actividades de los procesos administrativos de

vinculacion.
e Desarrollar proyectos de seguimiento de desarrollo profesional de los egresados de la Universidad.

- -

» Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta

Direccion que involucren la direccién a su cargo. . i :

-
N4
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Organo Administrativo: Departamento de Investigacion y Desarrollo.

Propésito: Crear proyectos de investigacién y desarrollo de tecnologia acorde a la mision y visién de la

Universidad.

Funcionss:

Promover lineas de investigacion y desarrollo de tecnologias para vincular a la Universidad con la
sociedad.

Planear las actividades para el desarrollo de proyectos de investigacion en la Universidad.

Supervisar la estructuracién de protocolos de investigacion acorde a los requerimientos de las
convocatorias.

Supervisar la publicacion de resultados obtenidos de los proyectos de investigacion en revistas arbitradas
y organizar foros de divulgacion.

Supervisar el registro ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Intelectual (IMPI) de los resultados de la
investigacion aplicada cuando sea meritorio.

Elaborar el programa operativo anual de actividades de investigacion y del desarrollo de tecnologias de la
Universidad.

Establecer lineas de comunicacion permanente con el sector productivo regional, en materia de
investigacioén y tecnologia.

Promover la creacién de convenios de colaboracién y apoyo tecnoldgico con entidades publicas y
privadas.

Realizar programas de asesoria y consultoria referentes a administracion, produccion y tramitacion

industrial. o .

Representar ante el Programa de Desarrollo. Profesional Docente a la Institucién para generar
participacion de los docentes y cuerpostacadémicos en_las convocatorias que se emitan.

\'\ 8 3

"3

4 ) ”
Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestidn Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo. ‘

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision

Pagina

Marzo 2005 ~ Octubre 2018 Octubre 2019 34




2 UNIVERSIDAD
B TECNOLOGICA
O DE LA SELVA

i

Manual de Organizacién

GOBIERNO DEL ,
Eswgo DE GHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Organo Administrativo: Ueparlamenio de Educacion Curiiinua.

Propésito: Ofrecer capacitacion y actualizacion de conocimientos, habilidades y aptitudes que contribuyan al
desarrollo e innovacion del talento humano en la regién.

Funciones:

e Promover la prestacion de los servicios tecnoldgicos y educacion continua para vincular a la Universidad
con la sociedad.

e Coordinar los cursos de educacién continua con Empresarios y Egresados de la Universidad para
fortalecer las capacidades profesionales.

* Procesar los resultados de la encuestas para detectar necesidades de capacitacion para egresados de la
Universidad y profesionales del sector productivo y social de la region.

e Supervisar la evaluacion del servicio tecnolégico y/o de educacion continua aplicada a todos los
participantes al término de cada servicio.

e Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

e Coordinar la realizacion y entrega del manual del facilitador de los servicios tecnoldgicos y educacioén
continua realizados.

» Elaborar el programa operativo anual de actividades de servicios tecnologicos y educacion continua de la
Universidad.

e Coordinar los Programas de Becas de apoyo econémico de Manutencion de estudiantes.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su carga.

-

//:‘
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Organigrama Especifico

Rectoria

Direccion
Extensién
Universitaria

Subdireccion de
Difusion y
Divulgacion

Departamento de
Prensa y Difusion

Departamento de
Servicios Médicos

-

Departamento de.
* Actividades.
“Culjturales y
Deportivas

.
—
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Organo Administrativo: Direccion de Extension Universitaria.

Propésito: Integrar al alumno a la cultura y el deporte dentro de la comunidad universitaria y de la sociedad y la
difusion de los servicios que presta la Universidad Tecnoldgica, a través de medios informativos, asi
como la proyeccion de las actividades en la comunidad universitaria.

Funciones:

» Elaborar programas de actividades de intercambio deportivo y cultural con Universidades estatales,
nacionales o extranjeras que permitan a la comunidad universitaria disfrutar de los servicios.

e Promover actividades cientificas, tecnaldgicas, culturales v denortivas aue contribuyan a fortalecer el
desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad.

e Formular planes, programas y convenios, para la extension y difusion de actividades académicas, de la
cultura cientifica y tecnologica, competencia de la Universidad.

e Promover a la comunidad universitaria v a la saciedad en general. la imagen v la filosofia de la
Universidad y de su modelo educativo.

e Organizar campaias de promocién de las acciones académicas y la investigacién tecnolégica, para la
captacion de alumnos a la Universidad.

» Coordinar con los diversos medios de comunicacion, la difusion de las actividades realizadas en Ia
Universidad. '

¢ Organizar la promocién en ferias y exposiciones de orientacion profesional, que permitan difundir el
modelo educativo de la Universidad. '

* Organizar la realizacion de conferencias, seminarios, simposios y eventos, en los que se expongan
tematicas tecnoldgicas. :

-y

e Proponer convenios de colaboracion con otras instituciones educativas de indole cultural y deportiva.
e Proponer planes y programas para garantizar la preservacion de los valores culturales, historicos y
sociales de la comunidad universitaria. < -

: <
* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccién que involuCren a la direccion a su cargo. .
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Organo Administrativo: Subdireccion de Difusion y Divulgacion.

Propésite: Promever y divulgar las actividades acaddmicas, deportivas, culturales, ciertificas y tecnclégicas de
la institucion al interior y exterior de la universidad.

‘Funciones:

e Coordinar las actividades de disefio y difusién orientadas a la consolidacion de la imagen institucional de
la Universidad '

e Coordinar ferias y exposiciones de orientacién profesional para difundir la oferta educativa de la
universidad.

» Promocionar las conferencias, seminarios, simposios y eventos en los que se traten temas tecnologicos,
actividades culturales v deportivas de la Universidad a peticion de las areas que los coordinen.

¢ Gestionar medios de comunicacion al interior y al exterior de la Universidad.

e Planear la normatividad y politicas que regulen la actividad editorial de la Universidad para la edicion y
distribucion de las publicaciones periddicas y extraordinarias de la universidad.

» Divulgar los servicios que se prestan en la Universidad a través de los medios de comunicacién masivos
que se consideren adecuados.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren a la subdireccion a su cargo.

e A
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Organo Adminisirativo: Depariaimenio de Prerisa y Difusidrt,
Propésito: Difundir las actividades, proyectos y logros de la Universidad, para conocimiento de la comunidad
universitaria y de la sociedad en general; ademas de coordinar por completo la Promocién de la
Oferta Educativa institucional.
Funcicnes:
e Difundir con instituciones educativas, poblaciéon estudiantii y sociedad en general las actividades
académicas, cientificas, de investigacion, tecnologicas, culturales y deportivas de la Universidad; ademas
de los proyectos de cursos de educacion continua a cargo de la direccion de Vinculacion.

e Promover la oferta educativa en éscuelas de nivel media superior v ferias profesiograficas para la
captacion de nuevos alumnos, asi como la elaboracién de material publicitario para esta labor.

e Elaborar la gaceta universitaria para difundir los proyectos, actividades y logros de la Universidad a la
sociedad y a la comunidad Universitaria. '

e Administrar v actualizar la informacion en la pagina Weh de la Institucion.
e Elaborar y actualizar el Manual de Identidad de la Institucion.
e Administrar, actualizar y difundir informacion de la Universidad en las Redes Sociales.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral v Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

- o 0/ ) /—Q
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Médicos.

Propésito: Asegurar la salud de la comunidad Universitaria para un desemperio fisico, mental y social
adecuado, mediante la difusién de programas de educacién para la salud, campanas preventivas, y
servicio de urgencias.

Funciones:

» Elaborar el historial clinico de alumnos y trabajadores de la Universidad que asistan a los Servicios
Médicos Universitarios.

» Canalizar pacientes con las Instancias Oficiales de Salud que requieran medicina general y especializada,
haciendo uso de los servicios de seguro social de los trabajadores y/o seguro facultativo de los alumnos.

* Realizar campanas de prevencién de enfermedades y accidentes dentro de la Universidad.
 Proporcionar primeros auxilios en caso de situaciones de emergencia en la Universidad.

* Realizar la medicacion a alumnos y trabajadores de la Universidad en caso de ser necesario excepto en
casos de atencion especializada.

e Reguardar y actualizar permanentemente el cuadro basico de medicamentos.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.
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Organo Adminisirativo: Depariamernio de Aciividades Cuiluraies y Deporiivas.

Propésito: Fomentar el desarrollo integral del estudiante a través de actividades artisticas, culturales vy
deportivas que permitan su desarrollo fisico y mental.

Funciones:

e Supervisar la difusion de actividades culturales y deportivas entre la comunidad universitaria, mediante
medios impresos y electrénicos.

¢ Realizar eventos de exhibicion y torneos inter-escolares de diferentes disciplinas deportivas para motivar
la participacion de la comunidad universitaria.

» Supervisar el buen estado de las instalaciones deportivas y solicitar su mantenimiento para la realizacién
de eventos culturales y deportivos.

» Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de actividades culturales y deportivas.

e Realizar diagnastico de satisfaccion del servicio ofrecido de cada una de las disciplinas ofertadas a la
comunidad universitaria.

» Coordinar la participacion de los selectivos en los eventos deportivos y culturales locales, regionales y
nacionales.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Intearal v Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.
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Organigrama Especifico

Rectoria

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Departamento de Departamento de
Mantenimiento Programacion y
Institucional Presupuesto

Departamento

Recursos Materiales Departamento de

y Servicios . Contabiiidad
Generales - . #
5 .
Sy Departamento de

Rersonal
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Organo Administrativo: Direccién de Administracion y Finanzas.
Propésito: Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la Universidad.
Funciones:

e Supervisar el cumplimiento de las practicas administrativas, del factor humano, recursos financieros y de
materiales, a cargo de la Universidad.

e Elaborar normas de control para la operacién de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Universidad.

e Desarrollar instrumentos administrativos para el abastecimiento y regulaciéon de los recursos de la
Universidad.

e Proporcionar los recursos fisicos y humanos conforme a las necesidades y el presupuesto asignado, a
los organos administrativos de la Universidad.

» Promover el mejoramiento de la estructura organizacional y de la plantilla de plazas de la Universidad.

e Coordinar el reclutamiento, seleccién, contratacion, promocion, permanencia y cambio de adscripcion e
induccioén del personal administrativo adscrito a la Universidad.

* Realizar el proceso de destitucion de cargo v cambio de adscripcion. del personal que labora en la
Universidad. :

e Supervisar que se cumplan los lineamientos de la Secretaria de la Contraloria General, en cuanto a las
sanciones administrativas a que pueda ser merecedor el personal que labora en la Universidad.

* Supervisar que los procésos de reclutamiento, capacitacion profesional, adiestramiento, desarrolio y
recreacion del personal administrativo adscrito a la Universidad, se desarrolle conforme a la normatividad

-

vigente. L a

e Supervisar proyectos para actualizacion y . estructuracion de los Manuales Administrativos,
reestructuracion organizacional y plantilta de plazas de la Universidad.

2 5
¢

e Supervisar que los informes de activos as‘igﬁados a los organos administrativos de la Universidad, sean
actualizados y resguardados conforme a la normatividad establecida.

» Proporcionar la informacién contable y presupuestal, asi como la cuenta publica cuantitativa, para enviar
a la instancia normativa conforme a los lineamientos vigentes.

W

8a con presupuesto autorizado a

e Supervisar que la documentacion sustentada de Ia distribucion realiza
la Universidad, cumpla con la normatividad establecida. ~
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Intervenir en asuntos de caracter administrativo y laboral, relacionados con la administracién de recursos
financieros y materiales, asi como del factor humano. ;

Supervisar que las adquisiciones, abasto, conservacion, mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles de la Universidad, se apeguen a la normatividad.

Coordinar la solventacion de las observaciones de las auditorias efectuadas por los érganos de control y
vigilancia.

Intervenir en la celebracion de contratos y demas actos administrativos, concernientes al suministro y
control de los recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad.

Supervisar los pagos a proveedores de bienes y prestadores de servicios de la Universidad.

Supervisar que el proceso de pago de némina de sueldos del personal que labora en la Universidad, se
realice conforme a la normatividad establecida.

Supervisar el correcto control de los bienes propics de la Universidad de acuerde 2 la normatividad
aplicable.

Supervisar que la elaboracién del presupuesto anual de egresos de la Universidad, se haga conforme a la
normatividad establecida. '

Supervisar que la documentacidn soporte de. la reparticidn del presupuiesta autorizado a la Universidad,
se efectue conforme a la normatividad establecida.

Coordinar la elaboracion del informe de los estados financieros, de la Universidad.

Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren d la direccion a su cargo.

-y

S
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Propésito: Coordinar, controlar, evaluar integral y sistematicamente los procesos de asignacion y programacion
del presupuesto de la Universidad, conforme a la normatividad vigente.

Funciones:

» Integrar la documentacién soporte de la distribucion del presupuesto autorizado a la Universidad,
conforme a la normatividad vigente.

 Elaborar el Programa Operativo Anual del area y someterlo a la aprobacion del Director de Administracion
v Finanzas )
v Finanzas

 Elaborar informes financieros de los programas y proyectos especiales.

e Elaborar informes del recurso ejercido por cada érgano administrativo de la Universidad, de conformidad
a la normatividad establecida.

* Integrar la informacion del recurso asignado y ejercido por cada programa o proyecto federal y estatal de
la Universidad.

¢ Analizar el desempefio del presupuesto ejercido por los érganos administrativos de la Universidad.

» Proporcionar apoyo a la Direcciéon de Administracién y Finanzas para la estimacion y programacion del
presupuesto de la Universidad.

e Formular y actualizar los procedimientos administrativos para el control y ejercicio del presupuesto por
programas, del presupuesto de operacion y demas recursos financieros autorizados.

e Analizar, diagnosticar y evaluar los avances del comportamiento del presupuesto en la operacion de las
acciones a fin de ofrecer elementos y alternativas que coadyuven a la correcta toma de decisiones.

* Mantener el flujo de comunicacién con las demas unidades administrativas, para tener debidamente
actualizadas las fases que afectan directdmente al presupuesto autorizado.

i
e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomadds en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a su cargo.

S%
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Organo Administrativo: Depariarienio de Curiabiiidad.

Propésito: Organizar y aplicar de manera eficaz los recursos financieros asignados a la Universidad.

Funciones:

e Proporcionar a las instancias normativas la informaciéon contable y presupuestal, asi como la cuenta
publica cuantitativa de la Universidad.

e Controlar las operaciones presupuestales y contables de la Universidad.

« Realizar los pages 2 proveedores de hienes v servicios, impuestos, apeortaciones de seguridad social v
sueldos del personal de la Universidad.

e Realizar la comprobacion de la Cuenta Publica estatal y federal de la Universidad.

e Elaborar conciliaciones bancarias y estados financieros de la Universidad, para informar a las instancias
normativas

e Proporcionar recursos financieros a los 6érganos administrativos, para llevar a cabo el pago de viaticos,
peaje y combustible al personal de la Universidad.

e Realizar los pagos sobre néomina de impuestos estatales y federales de la Universidad.

e Elaborar informe de la Cuenta Publica y del cierre presupuestal, contable y financiero de la Universidad.
e Controlar los ingresos propios obtenidos por la prestacion de servicios tecnolégicos de la Universidad.

¢ Elaborar informe de las adquisiciones directas de bienes y servicios realizadas por la Universidad.

e Realizar las solventacnones de las observacjones generadas de las auditorias efectuadas por los 6rganos
de control y vigilancia.

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren al departamerito a su cargo. -
Q3

4

Primera Emision Actualizacion Proxima Revision / ﬂna

Marzo 2005 Octubre 2018 Octubre 2019 46




) UNIVERSIDAD
6 TECNOLOGICA
O DE LA SELVA

GOBIERNO DEL
ESTADO DE GHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Manual de Organizacion
Organo Adminisirative: Depariamernio de Persuriai.

Propésito: Implementar acciones que contribuyan a la optimizacién y control de los recursos humanos, con base
en las necesidades y disposiciones establecidas por la Universidad.

Funciones:

e Realizar los movimientos nominales ante la instancia normativa correspondiente, del personal que labora
en la Universidad.

e Tramitar la destitucion y cambio de asignacién del personal de la Universidad.

= Organizar los procescs de reclutamiento, desarrolle, capacitacidn, entrenamiento, recreacion y evaluacion
del personal administrativo adscrito a la Universidad; de conformidad a la normatividad vigente.

e Difundir la capacitacion profesional permanente del personal administrativo de la Universidad, para su
desarrollo profesional y personal.

e Realizar el proceso de reclutamienta, seleccidn confratacion e induccién del personal que empleara la
Universidad.

e Controlar que el proceso de elaboracion y dispersion de la nomina de sueldos del personal adscrito a la
Universidad, cumpla con la normatividad vigente.

¢ Realizar el pago de la nomina al personal adscrito v pago al personal por contrato de la Universidad.

e Tramitar ante el IMSS los movimientos de alta y baja, asi como modificaciones de salario del personal
adscrito a la Universidad.

e Controlar los registros de asistencias, licencias, incapacidades y vacaciones del personal de la
Universidad. ' = -

e Aplicar las sanciones administrativas a que sé haga acreedor el personal de la Universidad que incurra en
faltas. '

e Elaborar y actualizar la estructura organica y plantilla de plazas de la Universidad.

,\( ‘ .

e Realizar las actividades derivadas de los gcuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta

Direccion que involucren al departamento a su cargo. '

.

—
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Organo Administrativo: Subdireccion de Servicios Administrativos.

Propésito: Organizar y controlar los recursos financieros y materiales necesarios para mantener la
infraestructura y equipamiento de la Universidad en condiciones de operacion y servicio.

Funcionss:

e Supervisar que la actualizacion de los activos asignados a los érganos administrativos de la Universidad,
se realice conforme a la normatividad vigente.

e Establecer mecanismos para el desarrollo eficiente de las acciones orientadas a la prestacion de servicios
administrativas de la Liniversidad.

e Coordinar que las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
de la Universidad, se realice conforme a la normatividad vigente.

e Coordinar el proceso de planeacion, gestion, evaluacion y practica del programa de adquisicion de bienes
v servicios de la Universidad.

e Supervisar la aplicacién de los lineamientos y politicas necesarios para la correcta operacion y prestacion
de servicios administrativos de la Universidad.

e Proporcionar los recursos materiales necesarios a los érganos administrativos de la Universidad, para el
cumplimiento de sus funciones.

e Supervisar el correcto funcionamiento del almacén de la Universidad, conforme a los lineamientos
establecidos.

e Supervisar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

>

e Coordinar la elaboracion de resguardos y actualizacion de los activos asignadag a los organos

administrativos de la Universidad. i ) 8 \

e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sist
Direccion que involucren la subdirecciérn a su cargo.
AN

‘

;
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Organo Adminisirativo: Depariaimenio de Mariierimmiernio instiuciona.
Propésito: Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacion y el buen
funcionamiento las instalaciones y equipamiento de la Universidad, en cumplimento con la
normatividad federal, estatal y/o institucional.

Funciones:

e Elaborar el plan de mantenimiento preventivo anual de la infraestructura, parque vehicular y equipamiento
para la ejecucion de las acciones de la Universidad.

e Gestionar los recursos fisicos y humanos necesarios para el mantenimiento de la infraestructura y
equinamiento de la Liniversidad, '

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de la Universidad, conforme a la
normatividad establecida.

* Realizar el mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de la Universidad en condiciones de
operacion v servicio. que permitan el desempefio de las actividades académicas v administrativas.

» Coordinar los servicios de vigilancia y limpieza general de la Universidad.

» Realizar la contrataciéon de obra externa necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones
fisicas de la Universidad.

» Programar la verificacion del estado fisico de inmuebles, muebles y equipo de la Universidad.
e Controlar el uso del parque vehicular de la Universidad.
e Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta

Direccion que involucren al departamento a su cargo.
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Organo Adminisirativo: Depariamernio de Recursus Maierigies y Servicius Gerieraies.

Propésito: Administrar y proporcionar los recursos materiales y servicios generales a los érganos
administrativos de la Universidad, para la correcta operacion y desempefio de las actividades.

Funciones:
e Promover y apegarse a las politicas en cuanto a la administracion de los recursos materiales.

» Proporcionar informacién técnica en la planeacion y aplicacion del programa de adquisicion de bienes y
servicios de la Universidad.

» Cocrdinar el procese de planeacién, gestitn, evaluacion y practica del programa de adquisicidn de bienes
y servicios de la Universidad.

* Realizar la adquisicion de materiales, mobiliario, equipo y servicios solicitados por los drganos
administrativos de la Universidad.

e Contfrolar los procesos de almacenamiento v control de inventarios. de los bienes muehles e inmuebles de
la Universidad, asi como el seguimiento de los servicios adquiridos.

* Actualizar el resguardo de la informacion, de los activos asignados a los 6rganos administrativos de la
Universidad.

e Suministrar materiales v servicios solicitados a los érganos administrativos que conforman a la
Universidad.

e Realizar la evaluacién de los proveedores de la Universidad.

» Programar sistematicamente la prevision de los recursos materiales necesarios para el departamento.
e Realizar los procesos de contratacion (Licitaciones Publicas) por concepto de adquisicion de materiales,
mobiliario, equipo y servicios solicitados poros drganos administrativos de la Universidad.

* Realizar el dictamen de la parte técnica en procesos de licitacion para la adquisicién de bienes
informaticos de la Universidad. .

X

¢ )
e Programar las sesiones ordinarias y extrgordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Universidad Tecnoldgica de la Selva. '
e Realizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Universidad Tecnoldgica de la Selva.

* Realizar los estudios de mercado por concepto de adquisicion de materiales, mobiliario, equipo y servicios
solicitados por los 6érganos administrativos de la Universidad.

e Supervisar el correcto funcionamiento del almacén de la Universidad, conforme a los lineamientos

establecidos. )
. ’v
- 4
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e Proporcionar ios recursos maieriaies necesarios a ios organos adminisiraiivos de ia Universidad, para ei
cumplimiento de sus funciones.

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccién que involucren al departamento a su cargo.
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Organo Administrativo: Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Propésito: Contribuir al desarrollo integral de la Universidad, a través de una planeacion estratégica
participativa.

Fenciones:
» Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad.

e Elaborar Programa Operativo Anual (POA) y los proyectos de inversién educativa tecnologica de la
Universidad.

* Gestionar la liberacion del presupuesto anual de operacion y de inversiéon de la Universidad, ante las
instancias estatales y federales conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

» Supervisar la ejécucion del Sistema Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE), del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) y del Seguimiento de Acciones y Beneficiarios (SISAB).

» Presentar proyectos de infraestructura acorde a las necesidades de desarrollo de la Universidad.

¢ Supervisar la integracidn, seguimiento y evaluacion del Programa Institucional de Desarrollo de la
Universidad (PIDE).

* Realizar la integracion de los indicadores estadisticos de calidad de la Universidad. conforme al Modelo
de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnologicas.

» Elaborar el informe del avance de los programas y metas correspondientes al ejercicio del presupuesto de
egresos de los érganos administrativos de la Universidad.

» Supervisar el cumplimientd de objetivos determinados en materia presupuestaria y de planeacion, en las
acciones realizadas por los 6rganos administrativos de la Universidad.

e Elaborar en coordinacion con los integrantes del sector educativo, la complementacion del Informe de
Gobierno. , e i :

o
.

e Realizar la asignacion anual del Techo Presupuestal de cada ‘area para su operacion; asi como el
seguimiento, evaluacion y control del mismo,

e Realizar modificaciones al presupuesto de gasto pﬂﬁlico destinados a mejorar el cumplimento de los
objetivos y metas de los programas y proyectos del actuar de la Universidad.

» Organizar la integracion, seguimiento y.evaluacién de Programas de fondos extraordinarios que publique
la Secretaria de Educacion Fublica anuaimente.

» Gestionar los recursos financieros para fortalecer los proyecia onalgs, ante las fuentes de

financiamiento.
. ﬁ R
~ «' N 4“5 V
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e Evaluar el comportamiento de la matricula escolar para mejorar la calidad y la cobertura educativa de la
Universidad. :

¢ Evaluar los indicadores para el seguimiento y control de los programas de la Universidad.

» Promover ia transparencia de ta informacion institucional retacionada a 105 recursos piesupuestaies
ordinarios y extraordinarios; asi como del avance de los programas y proyectos institucionales.

 Difundir la certificacion externa de los programas educativos y de gestion institucional, para fortalecer una
cultura de transparencia y rendicién de cuentas.

o 2 it bt PO PR 3 1 ’ . Ll ol xgihe ol
> Ascsorar o los drgencs administratives de la Universided para Yever o cobe lo plancecién de sus

acciones.

* Representar a la Institucion en la Comisién de Oferta y Demanda de la Comision Estatal de Planeacion de
la Educacion Superior (COEPES) y ante el Secretario Conjunto en ausencia del Rector.

74

~ Representar 2 la Institucién en ol Comité de Planeacién del Desarrollo del Estade (COPLADE) en ol
marco del nivel superior en el Sector de Educacion.

» Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren a la direccion a su cargo.

\‘é
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Organo Adminisirativo: Ueparlamenio de infurnmaiica y Estadistica.

Propésito: Coordinar la integracién de la informacion estadistica institucional para apoyar las actividades de
planeacion y evaluacion de la Universidad como sustento para la toma de decisiones.

Funciones:

e Coordinar la integracién de los indicadores del Modelo de Evaluacién de la Calidad (MECASUT) para
informar los resultados de la Universidad, a la Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y
Realizar su registro en el Sistema del Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de
Universidades Tecnoldgicas.

e Analizar la estadistica del comnortamienta de la matricula escolar de la |iniversidad

* Realizar la integracion de informes y analisis estadisticos periédicos de las actividades de la Universidad.

e Elaborar un compendio que retina la estadistica de resultados de los procesos de la Universidad para
apoyar la toma de decisiones.

» Realizar métodos para el acopio e integracién de informacion estadistica de la Universidad.

¢ Controlar la informacion estadistica de manera veraz y oportuna, a través de fuentes oficiales y
confiables.

e Participar en la conformacidn del sistema tnico de informacién.
e Promover la actualizacion y resguardo permanente de la informacion estadistica de la Universidad.

e Participar en el proceso de auto evaluacion de la estadistica basica y del sistema de informacion de la
Universidad. :

* Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestion Integral y Alta
Direccion que involucren al departamento a Su cargo. . °

_—
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Organo Administrativo: Subdireccion de Informatica.

Propésito: Administrar la Red Universitaria, desarrollo de software acorde con las necesidades de los usuarios y

coordinar el mantenimiento de los bienes informaticos de la Institucion.

Funciones:

L]

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y/o procedimientos en materia de servicios de
informatica e Internet de los drganos administrativos de la Universidad.

Controlar el uso de la red interna para la administracion de la informacién en la Universidad.

Proporcionar el servicio de envio y recepcién de informacién via electrénica, de los drganos
administrativos de la Universidad.

Respaldar la informacion generada por los 6rganos administrativos de la Universidad.

Supervisar el funcionamiento y operatividad de los bienes informaticos instalados en los oérganos
administrativos de la Universidad.

Difundir la mejora de los servicios electronicos de informatica y los relacionados con tecnologias de la
informacion.

Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los bienes informaticos de la Universidad.

Elaborar lineamientos y programas de desarrollo de sistemas conforme a la innovacion tecnoldgica, y
adecuada utilizacion de los equipos y programas de computo.

Organizar cursos de capacitacion en materia de informatica, para el personal de la Universidad.

Proporcionar informacién y asistencia técnica en el uso de bienes informaticos y telecomunicaciones al
personal de la Universidad. ' :

Tramitar el intercambio de informacion para el desarrollo e implementacion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, con instituciones publicas y privadas con actividad profesional similar.

Realizar el dictamen de la parte té¢nica en procesos de licitacion para la adquisicion de bienes
informaticos de la Universidad. N '

Elaborar proyectos de infraestructura de computo para_el crecimiento de la Red y servicio informaticos de
la Universidad. :

Realizar las actividades derivadas de los acuerdos tomados en el Sistema de Gestién Integral y Alta
Direccion que involucren a la subdireccion a su cargo.

4 B
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Organo Administrativo: Departamento de Sistema de Gestién de la Calidad.

Propésito: Alcanzar los objetivos de la ‘Universidad, con un servicio de Calidad en cumplimiento con los

requerimientos de la Norma del Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos ISO 9001 y sus
procesos de mejora continua, asi como de los requisitos de la Norma del Sistemas de Gestion
Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso 1SO 14001.

Funciones:

Integrar las evidencias de la medicion, analisis y mejora del Sistema de Gestion Integral para sustentar la
certificacion bajo la Norma del Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos 1SO 9001 y la Norma del
Sistemas de Gestiéon Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso ISO 14001.

Ejecutar el Sistema de Gestion Integral, para la certificacion por normas intemacionales de los procesos
estratégicos de la Universidad, asi como los aspectos ambientales significativos y sus controles
operacionales.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma del Sistema de Gestién de la
Calidad - Requisitos ISO 9001 y la Norma del Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con
orientacion para su uso I1SO 14001 en los 6rganos administrativos que conforma la Universidad.

Actualizar y difundir los procesos, procedimiento y controles operacionales de la Universidad.

Programar reuniones con el Comité del Sistema de Gestion Integral para evaluar el desempefio del
Sistema de Gestion Integral de la Universidad.

Realizar el seguimiento de los acuerdos de trabajo del sistema de gestion integral.

Promover la integracién de equipos de trabajo para efectos de mejora continua del sistema de gestion
integral de la Universidad. :

Coordinar la realizacién de auditorias internas, pares y de sostenimiento del Sistema de Gestién integral
para la revision de los requisitos de la Norm# del Sistema de Gestién de la Calidad — Requisitos ISO 9001
y Norma del Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso 1SO 14001,
respectivamente.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos gdel sistema de gestién integral, a fin de alcanzar las metas
establecidas por la Universidad. N .

Realizar cursos de ihduccion al sistema de gestion intégral para personal de nuevo ingreso adscritos a la
Universidad.

Difundir la evaluacion de los procesos procedimientos y controles operacionales del Sistema de Gestion
integral institucional.

Difundir la mejora continua del Sistema de Gestién integral de la Universidad.
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Supervisar el uso adecuado de los documentos del Sistema de Gestion Integral en los organos
administrativos que conforman la Universidad.

Supervisar el cumplimiento de acciones preventivas y correctivas para mejoras del Sistema de Gestion
Integral de la Universidad.
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Glosario de Términos
“A"
Acervo: Es todo tipo de material informativo, los cuales pueden ser, libros, revistas,

periddicos, discos compactos, cintas, peliculas, diccionarios, entre otras.
Actividades Académico-
. Administrativas: Son todas las acciones que se realizan durante el proceso de ensefanza
aprendizaje para favorecer la adquisicion del conocimiento de los alumnos.
Actualizacion
Profesional: Se refiere al proceso académico mediante el cual los docentes actualizan sus
conocimientos en su area de formacion.

Acto Juridico Bilaterales: Son aquellos que para nacer a la vida del derecho precisan el concurso real de

voluntades de dos o mas partes. Por ejemplo: todos los contratos, el pago, la

: tradicion.

Auditoria de

Manteninmento] PToCEs0 sistematico, maspendiente y documentady que tene como finatidad
Verificar que el Sistema de Gestion Integral se encuentra apegado a la Norma ISO
9001:2015 e ISO 14001:2015 y que la Universidad continua cumpliendo con los
requisitos de sus clientes; es efectuada por personal de una Empresa
Certificadora.

Anditoria de Parec: Prorecn Sigteméticg mdanandlnnfa v dorumantadn oue tiene como finalidad
Verificar que el Sistema de de Gestlon Integral se encuentra apegado a la Norma
9001:2015, 1ISO 14001:2015 y que la Universidad continua cumpliendo con los
requisitos de sus clientes efectuada por personal de otra Instituciéon  del
subsistema de Universidades Tecnoldgicas.

Auditoria Interna: ..Prdceso sistematico. independiente v documentado que tiene como finalidad
Verificar que el Sistema de Gestion Integral se encuentra apegado a la Norma I1SO
9001 la Norma 1SO°14001 y. que la Universidad continua cumpliendo con los
requisitos de sus clientes; es efectuada por personal de la Institucion, que no tiene
responsabilidad directa con las areas auditadas.

“B” - \(\\ f

Bolsa de Trabajo: ) Es un area de servicio que tiene por mision interrelacionar con bases ordenadas de

informacién, las actitudes de -empleo con las oportunidades de trabajo,

desarrollando procedimientos de seleccion y canalizacion de candidatos en forma

oportuna y adecuada.
l(c"

Circulos de Calidad: Es un pequefio grupo de empleados que realizan un trabajo igual o similar en un
area de trabajo comun, y que trabajan para el mismo supervisor, que se retnen
voluntaria y periddicamente, y son entrenados para identificar, seleccionar y
analizar problemas y posibilidades de mejora relacionados con su trabajo,

2 recomendar soluciones y presentarlas a la direccion, y, si & aprueba, llevar a —
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cabo su implantacidn.
Contencioso Laboral: Son los procesos y procedimientos instaurados ante la Junta Local de Conciliacion

y Arbitraje en el Estado, en los que la Institucién sea parte.

Cursos de Educacién

Continua: Se define como. los curses de capacitacion, cursos de actualizacién profesional,
curso de entrenamiento en talleres y laboratorios, seminarios, diplomados y
especialidades que la Universidad Tecnoldgica de la Selva ofrece a sus egresados
ylo profesionistas de diversas ramas.

Cursos de Induccién: Curso para proporcionar conocimientos previos a la carrera elegida, asi como una
introduccion al modelo educativa de la institucidn. con el fin de determinar su
incorporacion a la institucion.

“D"

Documentos del Sistema
de Gestion Integral: Es la informacion que contiene el manual de calidad, los procedimientos, formatos,
instrucciones de trabajo, documentos de apoyo del Sistema de Gestion Integral.

“E”

Educacion Continua: Se define como los cursos de capacitacion, cursos de actualizacion profesional,
curso de entrenamiento en talleres y laboratorios, seminarios y diplomados que la
Universidad Tecnoldgica de la Selva ofrece a sus egresados y/o profesionales de
diversas ramas.

Egresado: Persona que culminé el plan de estudios de una carrera impartida por alguna
Universidad Tecnoldgica y/o institucion a fin.

Estancia: Etapa en la que los alumnos recurren a una empresa, organismo publico o social

crlr s enbon QL) nmsnen o O g atarintiomo Aol Aeos s aemoebinieoes e Al e e obe

U AT iItG uv TIUTaY; LUIruuGTt ra.o‘uc:?auteﬁouva-ruc:r arca y yat “Ulp Iy O p-@’ygutu
CONn SUS asesores.  «- .

Estadia: : Tiempo que permanece el alumno en una empresa, bajo la tutoria de un asesor de
una empresa y up asesor de la Universidad, durante el cual desarrolla un proyecto
a un programa dée \mejora. . :

S
Evidencias de la K

medicién, analisis - y. Son las encuestas de satisfaccién, objetivos estratégicos, objetivos ambientales de
mejora del Sistema de los indicadores de calidad, indicadores académicos e indicadores ambientales que
Gestion Integral: son utilizados para la toma de decisiones en la Institucion.

“F"
Formacion pedagdégica: Son las actividades realizadas a través de cursos mediante las cuales los

profesores adquieren herramientas didacticas y pedagégicas para mejorar su
practica docente.
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Instituto Mexicano de la Propiedad Intelectual.

Expresiones cuantitativas que sirven para medir hasta qué punto se consiguen los
objetivos académicos fijados en la Institucion.

Es un documento que especifica el Sistema de Gestion Integral de una
Qrganizacion..

Es un documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una umdad administrativa, o de dos o mas de
ellas.

Es un conjunto de material utilizado para la difusion de la Institucion entre los
cuales estan los tripticos, volantes, carteles, anuncios publicitarios, folletos
informativos, folletos publicitarios, entre otros.

Representa un modelo que mide un total de 23 indicadores agrupados en cinco

categorias: Eficacia, Eficiencia, Pertinencia; Vinculacion y Equidad.

Es un conjunto de individuos con perfiles profesionales variados que se encargan
de ,evaluar y conducir actnvndades académicas que mejore la capacidad y

~competitividad institucionat.

.
-y

S F —

.
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Grupo de Trabajo
Universidad Tecnolégica de la Selva
Coordinacion
M. en C. Juan Pablo Gutiérrez Moreno
Jefe del Departamento del Sistema de Gestion de Ia Calidad
Desarrolio del documento
Mtra. Mayela Aguilar Molina
Abogado General

ing. Robirson Marconi Vazquez Veldzquez
Secretaria Académica

Ing. Wenseslao Cruz Mufioa
Departamento de Servicios Escolares

Mtra. Leydi Laura Pinacho Delgado.
Departamento de Servicios Bibliotecarios

Ing. Robinson Marconi Vazquez Velazquez
Departamento de Servicios Estudiantiles

IBQ. Martha Marlene Estrada Estrada
Direccion de Vinculacion

Mtro. Harvins A. Burguete Trejo
Departamento de Investigacion y Desarrollo

» Ing. Andrea Yuliana Balcazar Fino
Departamento de Edugacion Continua

IBQ. Martha Marlene Estrada Estrada
Departamento de Practicas y Estadias

IBQ. Martha Marlene Estrada Estrada
Departamenio ‘f.’)esempeﬁo de Egresados

- M.C.C. José Jorge Rodolfb Ruiz Serrano
Subdirector de Difusion y Divulgacion

L.C.C. Efrén Meneses Ramirez
Departamento de Prensa y Difusion

M.C.C. José Jorge Rodolfo Ruiz Serrano
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