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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, es un documento que tiene la finalidad de nermar la estructura organizacional y

precisar las funciones, atribuciones v relaciones de cada una de las dreas que conforman a la Universidad
Tecnolégica de Candelaria.

Estd dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y claridad sus funciones, con la finalidad de que
las realice con eficiencia vy eficacia, permitiendo alcanzar los estandares de calidad requeridos en los servicios
que proporciona la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

El contenido de este Manual de Organizacion estd sujeto a actualizarse, congruente con el desarrollo gradual de
la Universidad, con base a un proceso de planeacion, seguimiento v evaluacion de los diferentes procedimientos
operativos de las dreas.
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2. VISION Y MISION

VISION

Ser una institucion de nivel superior que brinde una educacion tecnoldgica de vanguardia de ambito local y
nacional, a través de sistemas de gestién que formenten la mejora continua de los procesos académicos,
tecnologicos y de servicios universitarios, en aras de atender con eficiencia y eficacia los requerimientos del
mercado laboral imperante, asi como para generar y difundir el conocimiento, la cultura, la solidaridad vy los

valores que contribuyen a mejorar las condiciones de bienestar, prosperidad y desarrollo sostenible de la
sociedad.

MISION

Formar técnicos y profesionistas altamente capacitados, mediante el desarrollo de competencias profesionales y

la aplicacién del conocimiento cientifico y tecnoldgico, necesario para la resolucion de problemas dentro del

mercado laboral, con un enfogue de corresponsabilidad social y sustentable, respetando los principios éticos y
morales del "Saber Ser”.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Tecnolégica de Candelaria se crea mediante Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Campeche,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 5079 de fecha 17 de septiembre de 2012.

La Universidad Tecnoldgica de Candelaria fue creada como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica del Estado, con personalidad juridica, patrimonio propio y con autonomia, para ejercer las
funciones de docencia, investigacion y vinculacién, que se integra como miembro al Sistema de Universidades

Tecnoldgicas para contribuir a consolidar los programas de desarrollo de la educaciéon superior tecnoldgica en el
Estado de Campeche.,

Lo Universidad Tecnoldgica de Candelaria inicia la labor de docencia en septiembre de 2012, en la localidad de

General Francisco J. MUjica, Municipio de Candelaria, ofertando inicialmente tres programas educativos de nivel
Técnico Superior Universitario.
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4. MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3. Ley Orgdanica de la Administracion Pdblica del Estado de Campeche.

4. Ley de Educacion del Estado de Campeche.

5. Ley de Salud del Estado de Campeche.

6. Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

7 Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

8. Ley de Control Presupuestal y Gasto Piblico del Estado de Campeche.

9. Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche.

10. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

i Ley de Transparencia del Estado de Campeche.

2. Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

13. Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Socicecondémica.

14. Ley Agricola del Estado de Campeche.

15. Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche.

16. Ley General de Archivos.

17. Ley de Coordinacion Fiscal. .

18. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades Hacendarias del Estado de Campeche vy '
Municipios.

19, Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

20. Ley del Sisterma Anticorrupcion del Estado de Campeche.

2. Ley de la Administracion Pdblica Paraestatal del Estade de Campeche.

22. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

23. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

24, Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pdblica del Estado de Campeche y los Lineamientos Generales para la Integracién y
Funcionamiento de los Comités de Etica.

25. Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

26. Reglamento de la Ley Agricola del Estado de Campeche.

27. Acuerdo de Creacién de la Universidad Tecnolégica de Candelaria.

28. Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

29. Manual de Procedimientos de la Universidad Tecnolégica de Candelaria.

30. Condiciones generales de trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de Campeche.

3. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

32. Manual de Programacion y Presupuestacion.

33. Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024.

34. Plan Estatal de Desarrolle 2021-2027.

35, Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

36.

Programa Sectorial de Salud, Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado. ;/5 :

i/i

3ral. Fco. J. Mujica, 24338 Candelaria, Camp
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Consejo Directivo

Rectoria
Jefatura de
Departamento
Juridico y Control
Interno
Dilren:ciép,de ! G
Direccién de Division Planeacion, Direccion de Direccion de
de Carrera I%esarrol_lg y Videulacion Administracion y
valuacion Finanzas
Institucional
Jefatura de lefatura de
Jefatura de Departamento de Departamento de
Departamento de Estadias y Contabilidad,
Servicios Escolares Seguimiento de Presupuesto y
Egresados Recursos Humanos
Vo. Bo. —

Director de Administracién y Finanzas Rector de la Universidad Tecno!.c':g_’i‘:a%ﬂdaria
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CAPITULO 1. OFICINA DE LA RECTORIA

ORGANIGRAMA

Rectoria

Jefatura de
Departamento
Juridico y Control
Interno

RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANDELARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover el desarrollo arménico e integral de la Universidad, mediante el disefio y

aplicacién de medidas administrativas y estratégicas de crecimiento que permitan optimizar la operacién de la

institucion.

ATRIBUCIONES

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnolégica de Candelaria.

Articulo 18. El Rector tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

Administrar y representar legalmente al organismo, con las facultades de un apoderado general
para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades que requieran clausula
especial conforme a la ley, pudiendo sustituir y delegar esta representacion en uno o mds
apoderados para que la ejerza individual o conjuntamente;

Realizar actos de dominio, mediante la autorizacion expresa del Consejo Directivo para cada caso
concreto;

Revocar los poderes que otorgue, desistir del juicio de amparo, presentar denuncias y querellas
penales y otorgar el perdén correspondiente, formular y absolver posiciones y, en general, ejercer
todos los actos de representacién y mandato que sean necesarios, incluyendo los que para su
gjercicio requieran clausula especial, en los términos que seialen las leyes de la materig;

Formular el proyecto de programa institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos de
actividades, asi como los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos del organismo vy
presentarlos para su aprobacion al Consejo Directive;

enito Juarez — Candelaria, km 22.5, Gral. Fco. J. Mdjica, 24338 Candelaria
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V. Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de los planes vy programas
de estudio y de los objetivos y metas propuestas;

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

VIL. Proponer al Consejo Directivo los nombramientos y remociones de los directores y subdirectores;

VIIIL Nombrar y remover al personal docente, técnico y administrativo, cuando esta atribucion no esté

reservada a otro drgano de la Universidad;

IX. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones de la organizacion académica y administrativa,
necesarias para el buen funcionamiento de la Universidad;

X. Someter a la aprobacién del Consejo Directivo los proyectos de reglamento y condiciones generales
de trabajo, asi como expedir los manuales necesarios para su correcto funcionamiento;

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

alcanzadas;
X1, Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo;
X1 Deberd enviar, con una antelacién no menor de cinco dias hébiles, a los miembros del Consejo el

orden del dia acompanado de la informacién y documentacion correspondientes, que les permita el
conocimiento de los asuntos qgue se van a tratar, para el adecuado ejercicio de su representacion y
en el caso del Presidente del Consejo, a él se le enviara con diez dias hdbiles de antelacion:

XIV. Firmar los documentos académicos que respalden los estudios cursados en la Universidad, tales
como certificados y titulos, asi como otros documentos de similar valor, siempre que estos no sean
responsabilidad directa de las dreas operativas o en todo caso, en ocurrencia con ellas;

XV. Celebrar convenios y contratos de cooperacion tecnoldgica, asesoria técnica, prestacion de servicios
y de intercambio de experiencias con centros educativos, Dependencias y Entidades Federales, :
Estatales, Municipales y en general, con organismos de los sectores publico, social y privado; :

XVI.  Las demds que le otorgue el Consejo Directivo y las disposiciones legales v reglamentarios ‘
aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONTROL INTERNO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender & intervenir en asuntos de cardcter jurisdiccional, en defensa de los intereses de
la Universidad, apoyando a las diversas Unidades Administrativas que la conforman, asi como dictaminar
legalmente los documentos que procedan.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

Articulo 20. Corresponde al titular del drea juridica las siguientes atribuciones:

l. Fungir, por encomienda expresa del rector, como su representante ante todas las instancias

gubernamentales, privadas, sociales, nacionales y extranjeras, con las que la Universidad firme

arrelera Benito Juarez — Candelaria, km 22.5, Gral. Fco. J. Mujica, 24338 Candelaria, Camr
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acuerdos, convenios o tenga asuntos litigiosos por resolver;

II. Firmar, a peticion expresa y por escrito del rector, los acuerdos, convenios, contratos y demas actos
juridicos, en los cuales se contraigan compromisos institucionales para la Universidad;

M. Realizar actividades de contralor, al interior de la Universidad, en lo administrative y financiero;

IV. Hacer observaciones a las demas dreas acerca de la aplicaciéon de la normatividad vigente de nivel
local, estatal y federal, que correspondan con la materia de sus actividades;

N Someter a la aprobacidn del rector, todos los asuntos en los que se requiera y comprometa la
institucion;

V. Controlar y supervisar el archivo general de la Universidad;

VIL Las demds que el Consejo Directivo o el rector expresamente le encomienden.

11
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CAPITULO II. DIRECCION DE DIVISION DE CARRERA

ORGANIGRAMA

Direccion de
Division de Carrera

Jefatura de
Departamento de
Senvicios Escolares

OBJETIVO DEL PUESTO: Fortalecer el modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica de Candelarig,
considerando las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y
valoracion social, para atender la educacion superior, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion

organizacional y la gestion institucional.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.
Articulo 21. Corresponde al titular de la Direccién de Division de Carreras las siguientes atribuciones:

l. Disenar, supervisar y controlar la ejecucién del calendario escolar y todos los planes y programas de
estudio vigilando su cumplimiento;

Il. Coordinar y supervisar las actividades del personal docente y administrativo asignado a cada
especialidad, asi como la formalizacion y operacién de planes, programas y metodologias que
servirdn de apoyo a la ensenanza;

M. Proponer los perfiles de contratacién y apoyar a la Comisidn Externa, en la seleccién del personal

docente;
V. Coordinar las actividades y practicas a desarrollarse en los talleres y laboratorios de la institucion;
V. Proponer el drea administrativa, para su adquisicién, el material diddctico requerido para el

fortalecimiento de la ensefanza;
VI. Presidir el Consejo Técnico Consultivo de la especialidad que corresponda;
VL. Proponer y apoyar, en su caso, al Consejo Técnico Consultivo, en el desarrollo de proyectos
4

investigacion y fortalecimiento de especialidades;
VIIIL Las demds inherentes al buen desempefio de su encomienda que le sean asignadas por el Consejo

z — Candelaria,. km 22.5, Gral. Fco. J. Muijica, 24338 Candelaria, Car
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Directivo o el rector.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO DEL PUESTO: Verificar y coordinar el resguardo e integracion de los expedientes escolares y
resultados de las evaluaciones de cada cuatrimestre, con el fin de satisfacer las necesidades escolares de los

alumnos, desde su ingreso, permanencia y egreso de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento:;

. Acordar con el jefe inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la institucion para el mejor despacho

de los asuntos de su competencic;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Institucion;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeno de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la Rectoria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adguisiciones,
arrendamientos y servicios de la Institucion.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras Instituciones en ejercicio de sus atribuciones.

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

. Acordar con el jefe inmediato la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Las demas funciones que le confiera el Rector y la legislacion universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Llevar a cabo el registro de los planes y programaos de estudios ante la Direccion General d

Profesiones, para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la Universidad;

. Elaborar la propuesta de calendario escolar en coordinaciéon con las academias;

. Eloborar los horarios de clases por grupos y profesores en coordinacién con la Direccién de Carreras,
de acuerdo con el calendario escolar emitido por la Secretaria de Educacién Publica Federal y la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado:

. Llevar a cabo el llenado de la estadistica de los "Formatos 911" considerando los lineamientos

arretera Benito Juarez — Candelaria, km 22.5, Gral. Feco. J. Mijica, 24338 Candelaria, Camyj
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emitidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado;

Elaborar la matriz de calificacién de los alumnos para tener un control general del proceso
ensefianza - aprendizaje;

Realizar un reporte de calificaciones por alumne para su mejor control;

Disenar las credenciales para los alumnos al inicio del cuatrimestre;

Llevar el seguimiento del tramite del Seguro Facultativo por parte de los alumnos;

Dirigir las actividades inherentes o normar el control escolar de la Universidad Tecnoldgica de
Candelarig;

Aplicar los reglamentos y la normatividad relativa a admisién, reconocimiento oficial de validez de
estudios, servicio social, certificaciéon de estudios, estadias de alumnos en empresas, evaluacion y
acreditacion de asignaturas vy titulacién;

Planear v controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egreso y control de los
alumnos de la Universidad conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar las actividades referentes a la integracion de expedientes y resguardo de la
documentacién oficial de los alumnos y egresadaos de la Universidad;

Coordinar el registro de Titulos y expedicion de cédulas ante la Direccion General de Profesicones;
Coordinar la expedicién de documentos oficiales de la Universidad, a través de los sistemas y
procedimientos gque marca la normatividad v reglamentacion vigente;

Coordinar y supervisar la aplicacién de los lineamientos para los procesos de admisién, inscripcién y
reinscripcion a la Universidad;

Planear, coordinar y evaluar las acciones necesarias para el otorgamiento de las becas de ‘
transporte, alto rendimiento académico o deportivo vy el crédito educativo; B
Planear y coordinar la realizacién del curso de induccién a los alumnos de nuevo ingreso;

Aplicar y dar seguimiento anualmente a las Trayectorias Educativas acorde a los requerimientos
emitidos por la Coordinacidén General de Universidades Tecnoldgicas;

Las demas funciones gue le confiera el Rector, la Direccién de Division de Carrera y la legislacién
universitaria.

Carretera Benito Juarez — Candelana, km 22.5, Gral. F ). Mujica, 24338 Candelaria, Camr
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CAPITULO III. DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluar el cumplimiento eficaz y eficiente de las metas y proyectos de la Universidad,
mediante el desarrollo y aplicacién de instrumentos melodolégicos de evaluacion cuantitativa y cualitativa de

los recursos, asi como el impacto de los usuarios.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnolégica de Candelaria.

Articulo 22. Corresponde al Director del drea de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional las siguientes
atribuciones:

Elaborar los estudios vy proyectos de crecimiento y consolidacion de la Universidad, de acuerdo con
las caracteristicas de la region;

Diagnosticar y proponer la construccién y adecuacidon de nuevos espacios académicos y
administrativos y dar seguimiento a los proyectos de inversion en infraestructura autorizados;
Detectar las necesidades de personal, para el adecuado funcionamiento de cada una de las dreas;
Elaborar los anteproyectos de programa operativo anual y de presupuesto respectivo, para
someterlos a la consideracion del Consejo Directivo v de las autoridades federales y estatales
correspondientes;

Elaborar, en forma conjunta con las dreas académicas y administrativas, los reglamentos y manuales
de procedimiento, y someterlos al drea juridica para su validacion;

Sistemnatizar el control, para el adecuado cumplimiento de las metas institucionales, solicitando el
apoyo documental correspondiente;

Apoyar la realizacion de las autoridades internas y externas que deban aplicarse por encomienda
del rector o del Consejo Directivg;

Las demds gue sean inherentes a sus actividades o le encomiende el Consejo Directivo o el rector.

15
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CAPITULO IV. DIRECCION DE VINCULACION

ORGANIGRAMA

Direccion
de Vinculacion

Jefatura de
Departamento de
Estadias y
Seguimiento de
Egresados

OBJETIVO DEL PUESTOQ: Coordinar estrategias de vinculacion entre la Universidad y los sectores productivos de

la sociedad, a través de la concertacion de acuerdos de cooperacion y colaboracion de conformidad con la

normativa vigente, para promover la insercion laboral de los estudiantes y egresados de la Universidad.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

Articulo 23. Corresponde al Director del drea de Vinculacion las siguientes atribuciones:

VI

Promover y proponer al rector el establecimiento de convenios de colaboracion y apoyo con los
sectores académico, social y productivo de la region y, en su caso, con organismos nacionales y
extranjeros,
Promaover entre los sectores productivos de bienes y servicios:
A. La realizacion del servicio social y de las prdacticas académicas y profesionales de los alumnos;
B. Las estancias de actualizacion profesional para el personal académico;
Disenar y coordinar actividades orientadas a facilitar la incorporacién de los egresados de la
institucion, al mercado de trabajo;
Desarrollar proyectos de “Formacion de Emprendedores’, a efecto de generar pequeias empresas
con la participacion de los alumnos y docentes, en combinacién con el sector productivo de la
region, e instituciones de financiamiento;
Operar el programa de seguimiento de egresados y evaluar sus rendimientos profesionales;
Las demas que sean inherentes a sus actividades o le encomienden el Consejo Directivo o el rector.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTADIAS Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

elera Benito Juarez — Candelana, km 22.5. Gral. Fco. J. Muiica, 24338 Candelari
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OBJETIVO DEL PUESTO: Vincular a los estudiantes y egresados en el mercado laboral, para realizar practicas u
ocupar cargos de acuerdos con los programas educativos e de indicadores que permitan medir los servicios de

lar institucién.
FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendodos al Departamento;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con el jefe inmediata la resoluciéon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Mantener coardinacidn con las demds dreas administrativas de la institucion para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran otras areas

administrativas de la Institucion;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos pi=
a la Rectoria para su autorizacidon e incorporaciéon al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Institucién.

. Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administralivas a sus respeclivos cargos. §
. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras Instituciones en ejercicio de sus atribuciones.
. Supervisar el avance de los programas autcrizados, encomendados al Departamento;
. Acordar con el jefe inmediato la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencig;
. Las demas funciones que le confiera el Rector y la legislacién universitaria. ;
FUNCIONES ESPECIFICAS: L5
‘[.
. Determinar el perfil del sector productivo de la regién para establecer un marco de oportunidades ofe
para la realizacién de las prdcticas, visitas y estadia profesional; . =
. Generar programas de apoyo para los alumnos que realicen sus prdacticas, visitas y estadia en el B
sector productivo; ‘
. Coadyuvar a la elaboracién y calendarizacion de los programas de prdcticas, visitas y estadia |
profesional;

. Gestionar para los estudiantes de quinto y décimo cuatrimestre los espacios requeridos por la
Direccion de Division de Carrera para el periodo de Estadic;

. Apoyar las acciones de interrelacion y retroalimentacién entre la Universidad y el sector productivo;
. Realizar el “Informe del desempefo de los asesores académicos en el sector productive” durante
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estadia profesional;

Implementar y gestionar las practicas y visitas que realizan los alumnos en el sector productivo de la
regicn,

Llevar a cabo el seguimiento de las prdacticas, visitas y estadia profesional;

Solicitar los reportes de visitas y practicas al personal académico;

Llevar el registro y control de egresados,

Supervisar las actividades del programa de Seguimiento de Egresados;

Las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le confiera el Rector, la Direccién de
Vinculacion y la legislacion universitaria.

-
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CAPITULO V. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANIGRAMA

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad,
Presupuesto y
Recusos Humanos

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar, dirigir, supervisar y controlar la administracion de los recursos humanos,
materiales, financieros vy los servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias v estableciendo

los mecanismos operativos necesarios para el logro de sus objetivos.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.
Articulo 24. Corresponde al Director del drea Administrativa las siguientes atribuciones:

l. Implementar, supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos de la Universidad;
II. Coordinar y supervisar la seleccion, capacitacion e induccidn de los recursos humanos del drea
administrativa:;

M. Coordinar y controlar los servicios de apoyc administrativos; ,7[
V. Coordinar y controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales y de servicio;

V. Someter a la aprobacion del rector el proyecto de programa de adquisiciones;

VL Formular planes y programas de desarrollo financiero de la Universidad; /

VL. Disefiar, implantar y supervisar sistemas de control contable presupuestal y de recaudacion de

ingresos propios;

VIIL Fjercer el control de las partidas presupuestales, recibir todo tipo de ingresos en favor de la
Universidad y efectuar las erogaciones aulorizadas por el presupuesto;

IX. Las demds que sean inherentes a sus actividades o le encomiende el Consejo Directivo o el rector.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar los recursos humanos v financieros de la Universidad, para evaluar el
desempefio del personal y vigilar el cumplimiento de programas y metas, para el cumplimiento de los objetivos

de la institucion.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar vy supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;
Acordar con el jefe inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia,

Mantener coordinacion con las demas dreas administrativas de la institucion para el mejor despacho

de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Institucion;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos,

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la Rectorfa para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones
arrendamientos y servicios de la Instilucion.

]

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras Instituciones en ejercicio de sus alribuciones.

. Supervisar el avance de los programas auterizades, encomendados al Departamento;

. Acordar con el jefe inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competencig;

. Las demads funciones que le confiera el Rector vy la legislacion universitaria.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Integrar y aplicar el presupuesto de servicios personales (Capitulo 1000), con apego a las i
autorizaciones oficiales y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
. Proponer y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de contratacién y formacién del
personal de la Universidad;
. Coordinar la integracién del programa de formacién y desarrollo del personal de la Universidad y

evaluar los resultados;

. Aplicar las normas y procedimientos de administracién de sueldos y salarios, prestaciones, estimulos,
compensaciones y evaluacion de rendimientos que regirdn la Universidad;
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PETODOS

Participar en coordinacién con el Departamento Juridico en la elaboracién y revision de los
instrumentos que rijan las relaciones de trabajo y demds normas laborales internas de la Universidad,
asi como difundirlas entre el personal y vigilar su observancia;

Dirigir, vigilar y supervisar que el proceso de elaboracién y aplicacién de la némina, de las
percepciones, el calculo de impuestos y demds deducciones contractuales del personal de la
Universidad, se realicen conforme a las disposiciones fiscales y administrativas vigentes;

Coordinar y controlar el resguardo de los expedientes del personal administrativo y docente de la
Universidad;

Vigilar y procurar que se otorguen todas las prestaciones laborales a que tengan derecho los
empleados de acuerdo con el analitico de servicios personales con base al tabulador vigente del
ejercicio que se trate,

Fomentar y orientar politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad y filosofia de mejora
continua mediante la formacion e involucramiento del personal, para satisfacer las necesidades y
expectativas de los usuarios y beneficiarios de la Universidad;

Diagnosticar y proponer programas de capacitacién continua del personal docente y administrativo;
Llevar el control estadistico de las prestaciones otorgadas, asi como registrar y archivar la
informacion y documentacion de los servicios proporcionados al personal;

Determinar los impuestos correspondientes, con base en el régimen de contratacién y demas
deducciones por cuenta del personal o servicios de arrendamiento y profesionales independientes,
gue se tengan celebrados;

Aplicacién de la némina, de las percepciones, el cdlculo de impuestos y demds deducciones
contractuales del personal de la Universidad, conforme a las disposiciones fiscales y administrativas
vigentes;

Llevar el conlrol de la integracién y resguardo de los expedientes del personal administrativo y
docente de la Universidad;

Llevar a cabo la logistica y seguimiento de los programas de capacitacién continua del personal
docente y administrativo;

Las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le confiera el Rector, la Direccién de
Administracién y Finanzas y la legislacion universitaria.

Vo. Bo.

Director de Administyacion y Finanzas Rector de la Universidad Te i = Candelaria

ijares Elizarrards
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