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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales, se expide el presente Manual de
Organizacion de la Universidad Politécnica de Chiapas, el cual contiene informacion referente a su estructura

administrativa y tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones y de consulta al publico
en general.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de julio de 2018.
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Introduccion

La Universidad Politécnica de Chiapas, como érgano administrativo descentralizado del Ejecutivo Estatal, tiene
por objeto impartir educacion superior en los niveles de licenciatura, especializacién tecnolégica y otros estudios
de posgrado, asi como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades, para prepararlos con una sélida
formacion profesional y en valores, asi como llevar a cabo investigacion y desarrollo tecnologico.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario que cuente con un
documento que presente una vision de conjunto de su estructura organica y las funciones de cada uno de los
érganos administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar responsabilidades, eliminar

duplicidades, ayudar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y servir de orientacion e informacion
al publico.

Este documento contiene informacion referente a la Autorizacion, Introduccion, antecedentes, marco normativo

aplicable, mision, vision, organigramas y funciones, y descripcién de las funciones para facilitar la comprension
del contenido del documento.

Primera emision Actualizacion Préoxima Revision Pagina

Junio 2009 Julio 2018 Julio 2019 2




Politénica | GOBIERNO DEL
de Chiapas ' ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Universidad ' O 00

Manual de Organizacion

Antecedentes

Mediante decreto publicado en el Periodico Oficial No. 276, Tomo I, publicacion No. 1694-A-2004 Bis, de fecha
01 de diciembre de 2004, se crea la Universidad Politécnica de Chiapas, como un Organismo Descentralizado de
la Administracion Publica del Estado de Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio
social en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Por medio del Dictamen Técnico No. SA/SUBDA/DDA/121/2005, de fecha 15 de marzo de 2005, se da

cumplimiento a dicho precepto y se autoriza la creacién de la Estructura Organica y 29 plazas de personal de
confianza.

Mediante Oficio No. SA/SUBDAT/384/2005, de fecha 04 de mayo de 2005, por el que la Secretaria de

Administracion, informa la adecuacion de los 6rganos administrativos creados en el dictamen Técnico No.
SA/SUBDA/DDA/121/2005 de fecha 15 de marzo de 2005.

Con Dictamen Técnico No. SA/SUBDA/DDA/284/2006, de fecha 15 de agosto del 2006, se realiza
Reestructuraciéon Organica y Plantilla de Plazas.

Mediante Dictamen Técnico No. SA/SUBDA/DDA/252/2007, de fecha 03 de julio de 2007, se crea 01 6rgano

administrativo temporal denominado Comisaria y 01 plaza de personal temporal de gasto corriente para el puesto
de Comisario Publico.

A traves del decreto publicado en el Periodico Oficial No. 181, Tomo Ill, de fecha 12 de agosto de 2009,

Publicacion No. 1218-A-2009, se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones al Decreto de Creacion de
la Universidad Politécnica de Chiapas.

Por medio del Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/213/2009, de fecha 19 de agosto de 2009, se realiza
reestructuracion organica y Plantilla de Plazas. '

A través del Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/319/2009, de fecha 19 de Noviembre de 2009, se

crean de 02 6rganos administrativos denominados Direccion Ingenieria Biomédica y Direccion de Ingenieria de
Software.

Con Dictamen Técnico No. SH/CGRH/DEO/049/2016, de fecha 24 de Octubre de 2016, se crean de 02 dérganos

administrativos denominados Direccién Ingenieria Petrolera y Direccion de Ingenieria en Procesos de
Manufactura.
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Marco Normativo Aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley General de Educacion.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley Federal del Trabajo.

Estatuto Organico, de la universidad Politécnica de Chiapas.
Reglamento Interior de Trabajo de la universidad Politécnica de Chiapas.

Reglamento de Ingresos Propios de la universidad Politécnica de Chiapas.
Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico.
Reglamentos de Estudios de la universidad Politécnica de Chiapas.

Reglamento para la Biblioteca de la Universidad Politécnica de Chiapas.
Reglamento de Talleres y Laboratorios en General de la Universidad Politécnica.
Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones al Decreto de Creacién de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Manual de Induccion.

Manual de Procedimientos.
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Mision
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Formar profesionales competentes, a través de programas de estudio de ingenieria y posgrado, en un ambiente
seguro para el desarrollo cientifico y tecnologico sustentable.
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Vision

Ser una institucion educativa, con presencia nacional e internacional a través del establecimiento de acuerdos de
colaboracion y actividades académicas; que se caracteriza por la formacién integral de profesionales competentes
para el desarrollo cientifico y tecnolégico sustentable.
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Propésito: Dirigir los programas académicos y administrativos para proporcionar servicios educativos de
calidad, con la finalidad de formar profesionistas de la ingenieria que se incorporen al sector productivo del

Estado.

Funciones:

e Vigilar que los procedimientos administrativos iniciados a los trabajadores de la Universidad por
irregularidades e incumplimiento a sus obligaciones se realicen con estricto apego a la normatividad

aplicable.

e Vigilar la atencién de los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral, administrativo y amparo
en los que la Universidad sea parte se realicen de acuerdo a la legislacion correspondiente.

e Suscribir convenios, contratos y acuerdos en materia cientifica, tecnoldgica, educativa y cultural con
instituciones educativas, sector productivo publico y privado, y organismos nacionales e internacionales.

e Presentar proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, estatuto organico y demas
disposiciones legales competencia de la Universidad ante las instancias correspondientes.

e Supervisar la ejecucion del programa anual de investigacién y desarrollo tecnolégico de la Universidad:
asi como el tramite de registro legal de propiedad industrial y derechos de autor de los proyectos
factibles desarrollados por profesores e investigadores y educandos de la Universidad.

e Validar la expedicion de documentos oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales
realizados por los alumnos y/o egresados de la Universidad; asi como certificar documentos oficiales
que obren en los archivos de la Entidad.

o Validar proyectos de adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de
comunicacion y telecomunicaciones que requiera la entidad, para su operatividad y cumplimiento de sus

objetivos.

e Difundir la oferta académica y las acciones o actividades multidisciplinarias de la Universidad a través de
la gaceta universitaria; asi como en los diferentes medios masivos de comunicacion publicos y privados.

e Dirigir el desarrollo del plan anual de trabajo de los programas académicos de las diferentes carreras con

que cuenta la Universidad.

e Autorizar y dirigir los planes, programas y proyectos para el desarrollo institucional y mejoramiento

académico de Universidad

e Gestionar los recursos para cubrir las necesidades de infraestructura fisica, plantilla docente y gastos de
operacion, derivadas de la proyeccion de matricula.

e Presentar propuestas para la ampliacion y diversificacién de la oferta educativa de la Universidad ante la
Junta directiva para su aprobacion

e Informar las actividades realizadas por la Universidad ante las instancias correspondientes.

Primera emisidn

Actualizacion

WC

Préxima Revision yZ

Pagina

Junio 2009

Julio 2018

Julio 2019

9




Politécnica B 0O 00
de Chiapas ' | GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
' Y ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

e Presentar propuestas de reestructuracion organica y de plantilla de plazas de la Universidad, para
aprobacion de la Junta Directiva y dictaminacién de la Secretaria de Hacienda.

o Validar la programacién de las actividades académicas de la Universidad en el calendario escolar.
e Supervisar la prestacion de los servicios que proporciona la Universidad a la ciudadania.

e Validar la actualizacion del acervo bibliografico de la Universidad.

e Presentar propuestas de candidatos para 'a asignacién de becas en términos de la normatividad
aplicable, ante las instancias correspondientes.

e Dirigir las acciones para el fortalecimiento de la cultura emprendedora en la comunidad universitaria y su
entorno.

e Gestionar la actualizaciéon de planes y programas de estudio de la Universidad, atendiendo la
retroalimentacion de los resultados del seguimiento de egresados.

e Autorizar el pago de sueldos, combustibles y viaticos al personal de la Universidad; asi como, el pago a
proveedores y prestadores de servicios contratados.

e Autorizar el pago de las obligaciones fiscales y las aportaciones de seguridad social de la Universidad.

o Proponer el ingreso, promocion y permanencia del personal administrativo y académico de la Universidad
ante la Junta Directiva para su aprobacion.

e Autorizar permisos, vacaciones y licencias del personal administrativo y académico de la Universidad
e Autorizar las acciones de capacitacion del personal administrativo y docente de la Universidad.
e Autorizar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos para su difusion correspondiente.

e Autorizar la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios que la Universidad requiera para su
operatividad y cumplimiento de sus objetivos.

» Presentar la documentacién solicitada para la realizacion de auditorias; asi como, la solventacion de las
mismas ante los Entes Fiscalizadores.

e Rendir informe anual de las actividades realizadas por la Universidad en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica ante los tres poderes del Estado.

e Vigilar la atencion de las solicitudes de informacién realizada por la ciudadania a través del portal de
transparencia y acceso a la informacion publica del Gobierno del Estado; y de la Universidad.

e Validar el Programa Operativo, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y de la Cuenta de la Hacienda
Publica, para aprobacion de la Junta Directiva y su presentacién ante la Secretaria de Hacienda.
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Organo administrativo: Coordinacion Juridica.

Proposito: Asesorar legalmente a la Universidad en los asuntos de su competencia y actuar como érgano de
consulta, fijando los criterios de interpretacion de las normas juridicas.

Funciones:

e Realizar procedimientos administrativos a los trabajadores de la Universidad por irregularidades e

incumplimiento a sus obligaciones; asi como la presentacion de denuncias y querellas ante la instancia
correspondiente.

e Atender los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral, administrativo, fiscal y amparo.

e Elaborar de convenios, contratos y acuerdos que soliciten los 6rganos administrativos de la Universidad
para el cumplimiento de sus objetivos.

e Elaborar proyectos de reglamentos, decretos, estatuto organico y demas disposiciones legales
competencia de la Universidad para autorizacion del Rector y aplicacién correspondiente.

e Tramitar el registro legal de propiedad industrial y derechos de autor, ante las instancias correspondientes
referente a proyectos desarrollados por profesores e investigadores: y educandos de la Universidad.

o Certificar documentos oficiales que obren en los archivos de la Universidad.

e Elaborar informes de las diferentes ramas en materia juridica, requeridas por las autoridades en materia
de Derechos Humanos; asi como otras instancias que lo soliciten en el ambito legal.

\Y,
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Organo administrativo: Coordinacion de Tecnologias de Informacion.

Proposito: Proveer las herramientas tecnologicas adecuadas para el uso y manejo de la informacion.

Funciones:

e Asesorar técnicamente en el uso adecuado de las tecnologias de informacién a los organos
administrativos y comunidad Universitaria.

e Administrar la red integral de comunicaciones de la Universidad para su funcionamiento optimo.
e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la Universidad.

e Elaborar dictamenes técnicos para diagnosticar la funcionalidad de los bienes informaticos, de
comunicacion y telecomunicaciones.

e Realizar y actualizar el inventario de hardware y software en coordinacién con la Direccion de
Infraestructura y Recursos Materiales de la Universidad.

e Elaborar y desarrollar sistemas de informacién, para satisfacer los requerimientos de los o6rganos
administrativos de la Entidad.

e Realizar el disefio del sitio Web en el Internet y actualizar la informacion para la difusion permanente de
las acciones realizadas por la Universidad.

e Elaborar proyectos de adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de

comunicacion y telecomunicaciones que requiera la entidad, para aprobacion del Rector y autorizacién
ante la instancia correspondiente.
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Organo Administrativo: Comisaria.

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 de la Comisaria 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 lll, de fecha 09
de abril del afio 2014, mediante Publicacion No. 509-A-2014.

A

¢
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Organo administrativo: Coordinacién de Comunicacion Social.

Proposito: Difundir las actividades encaminadas al quehacer de la universidad, su imagen y su pertinencia en
el contexto social a través de diversos medios de comunicacion.

Funciones:

Elaborar la gaceta universitaria para difusion de las acciones e informacién relativa a la Universidad de
manera cuatrimestral.

Tramitar espacios ente los diferentes medios masivos de comunicacién publicos y privados para la
difusion de las acciones o actividades multidisciplinarias de la Universidad.

Elaborar la sintesis informativa de periddicos locales de mayor circulacién de manera diaria, para tener

registro de la informacién generada por la Universidad, asi como la generada por otras instancias que sea
de interes para la Universidad.

Difundir los eventos, actividades o acciones realizadas y/o a realizar por la Universidad en los diferentes
medios masivos de comunicacion de mayor circulacion, a la sociedad en general.

Organizar conferencias de prensa para dar a conocer informacion destacada del quehacer universitario
de la entidad.

Disefiar documentos institucionales y material promocional como lonas, dipticos, tripticos, presentaciones

y cobertura fotografica de las acciones institucionales solicitado por los 6rganos administrativos de la
Universidad para su promocion y difusién.
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Organo Administrativo: Secretaria Académica.

Propésito: Coordinar la ejecucion de los planes de estudio, programas, proyectos y actividades de planeacion y
estadistica; docencia; investigacion y desarrollo tecnologico y vinculacion universitaria.

Funciones:

Supervisar el desarrollo de las sesiones y el seguimiento de los acuerdos del Consejo Interno de
Administracion y Planeacion de la Universidad.

Supervisar la elaboracién e integracion de planes, programas y proyectos para el desarrollo institucional
y mejoramiento académico de Universidad.

Supervisar la presentacion de propuestas para la ampliacién y diversificacion de la oferta educativa de la
Universidad para satisfacer los requerimientos de educacién superior en el Estado.

Supervisar el proceso de disefio de la metodologia e instrumentos para el estudio de nuevas ofertas
educativas.

Participar en el proceso de contratacion del personal académico de la Universidad, en coordinacion con la
Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracién de la proyeccion de matricula, necesidades fisicas y de profesores de la
Universidad para cubrir la demanda educativa de la sociedad.

Supervisar la elaboracion de informes y proyectos de estudios de permanencia de estudiantes y
pertinencia de la oferta educativa de la Universidad.

Supervisar la elaboracion de informes peritdicos de las actividades realizadas por la Universidad para
ser presentados ante las instancias correspondientes.

Supervisar la operacion del Sistema de Gestion Integral al interior de la Universidad de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracion de propuestas de modificacion de la estructura académica y administrativa, de
acuerdo al crecimiento de la Universidad.

Supervisar los tramites de acreditacion de los programas educativos de la Universidad ante las instancias
correspondientes.

Coordinar la ejecucion del programa anual de investigacion y desarrollo tecnoldgico de la Universidad.
Supervisar el registro y seguimiento de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que se

realicen en la Universidad; asi como determinar la factibilidad de los mismos para su tramite de
proteccion a la propiedad intelectual.

Supervisar los tramites de acreditacion de los programas de posgrado de la Universidad ante las

instancias correspondientes.
'\g(y/
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e Coordinar el desarrollo y la participacién de la Universidad en eventos que promuevan la investigacion,
desarrollo tecnoldgico y posgrado; asi como, el desarrollo sociocultural, la educacién para la salud y el
deporte para la formacién integral de la comunidad universitaria

e Supervisar la realizacién de los tramites y operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente en
la Universidad.

e Supervisar los tramites y operacion del Fondc de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Universidad.

e Supervisar la programacion y ejecucion de las actividades académicas en el calendario escolar de la
Universidad.

e Supervisar el proceso de admisién de alumnos de nuevo ingreso para los diferentes programas
académicos que se ofertan en la Universidad.

o Supervisar el proceso de reinscripcién de alumnos a los diferentes grados académicos que ofrece la
Universidad.

e Supervisar la prestacién de los servicios en materia académica, certificacion y autentificacion de

documentos oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales realizados por los alumnos
y/o egresados de la Universidad.

e Supervisar el tramite de las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios con fundamento en la
normatividad.

e Supervisar el tramite los titulos y cédulas profesionales de los egresados de la Universidad, ante las
instancias competentes para su entrega a los interesados.

e Supervisar la actualizacién del acervo bibliografico acorde con los planes y programas de estudio, de
investigacion, de difusion de la cultura y extension universitaria, con que cuenta la Entidad.

e Supervisar el tramite para la asignacion de becas, en términos de la normatividad aplicable.

e Supervisar la ejecucion del programa institucional de tutorias, favoreciendo la formacion profesional
integral de los educandos.

e Supervisar la ejecucion de acciones de vinculacion en materia cientifica, tecnologica, educativa y cultura
con instituciones educativas, sector productivo publico y privado, y organismos nacionales e internacionales.

\%

Primera emisién Actualizacién Préxima Revision AN Pagina

Junio 2009 Julio 2018 Julio 2019 21




Universidad
Politécnica
de Chiapas

Y.

j'_i GOBIERNO DEL
@ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

000
CHIAPASNOS UNE

Coordinar los tramites para las estancias y estadios que realicen los alumnos en instituciones publicas y
privadas pertinentes para complementar su proceso formativo.

Coordinar la ejecucion del programa de Incubadora de Empresas para fortalecer el espiritu emprendedor

de la comunidad universitaria y su entorno.

Supervisar el seguimiento de egresados de la Universidad para retroalimentar la planeacion académica y

actualizacion de los planes y programas de estudio que la entidad imparte.

Coordinar las acciones de promocion y difusién de la oferta educativa de la Universidad, para elevar la

matricula de nuevo ingreso.

Coordinar la ejecuciéon de acciones de educacién continua que permitan actualizar los conocimientos,

aptitudes y habilidades de la Comunidad universitaria, Egresados y sociedad en general.

Coordinar la elaboracién y el cumplimiento al plan anual de trabajo de los programas académicos que se

imparten en la Universidad.
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Organo Administrativo: Direccion de Planeacion Educativa.

Propodsito: Contribuir en el desarrollo integral de la Universidad a través de una planeacion estratégica
participativa.

Funciones:

Coordinar el desarrollo de las sesiones y el seguimiento de los acuerdos del Consejo Interno de
Administracion y Planeacién de la Universidad

Coordinar la elaboracién e integracion de planes, programas y proyectos para el desarrollo institucional y
mejoramiento académico de Universidad.

Coordinar el proceso de elaboracion de propuestas para la ampliacion y diversificacion de la oferta
educativa de la Universidad para satisfacer los requerimientos de educacion superior en el Estado.

Coordinar la elaboracion de la proyeccién de matricula, necesidades fisicas y de profesores de la
Universidad para cubrir la demanda educativa de la sociedad.

Coordinar la elaboracion de informes y proyectos de estudios de permanencia de estudiantes y
pertinencia de la oferta educativa de la Universidad.

Coordinar la elaboracion de informes periddicos de las actividades realizadas por la Universidad para ser
presentados ante las instancias correspondientes.

Coordinar el Sistema de Gestion Integral al interior de la Universidad de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Coordinar la elaboraciéon de propuestas de modificacién de la estructura académica y administrativa, de
acuerdo al crecimiento de la Universidad.

Coordinar los tramites para la acreditacion de los programas educativos de la Universidad ante las
instancias correspondientes.

r

Primera emision Actualizacion Préxima Revisién 7| Pagina

5@

Junio 2009 Julio 2018 Julio 2019 24




: ! GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS

Politénica ' o
Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Estadistica Institucional.

Propésito: Concentrar y procesar informacion para la planeacion y evaluacién de los proyectos institucionales
de la Universidad.

Funciones:

e Realizar el seguimiento de los acuerdos del Consejo Interno de Administracion y Planeacion de la
Universidad.

* Elaborar el programa de trabajo institucional anual y del cuatrienio para validacién del Consejo Social y
autorizacién de la Junta Directiva.

e Elaborar propuestas para la ampliacion y diversificacién de la oferta educativa de la Universidad para
satisfacer los requerimientos de educacion superior en el Estado.

* Elaborar la proyeccién de matricula, necesidades fisicas y de profesores de la Universidad para cubrir la
demanda educativa de la sociedad.

e Elaborar informes y proyectos de estudios de permanencia de estudiantes y pertinencia de la oferta
educativa de la Universidad.

e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas por la Universidad para ser presentados ante
las instancias correspondientes.
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Organo Administrativo: Departamento de Proyectos Institucionales.

Propésito: Coordinar la implementacion y ejecuciéon de programas y proyectos institucionales que permitan el
desarrollo integral de la Universidad.

Funciones:

Elaborar e integrar planes, programas y proyectos para el desarrollo institucional y mejoramiento
académico de Universidad.

Realizar el seguimiento del Sistema de Gestién Integral al interior de la Universidad de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Elaborar propuestas de modificacion de la estructura académica y administrativa, de acuerdo al
crecimiento de la Universidad.

Realizar los tramites para la acreditacion de los programas educativos de la Universidad ante las
instancias correspondientes.

i
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Organo Administrativo: Direccién de Innovacion Educativa, Investigacion y Posgrado.

Propésito: Promover la investigacion cientifica y el desarrollo tecnologico en la comunidad universitaria en
beneficio de los sectores productivos y de la sociedad en su conjunto.

Funciones:

e Integrar y dar seguimiento al programa anual de investigacion y desarrollo tecnolégico de la Universidad en
coordinacién con los Cuerpos Académicos.

e Realizar el registro y seguimiento de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que se realicen
en la Universidad.

e Realizar los tramites para la acreditacion de los programas de posgrade de la Universidad ante las
instancias competentes.

e Realizar y/o participar en eventos que promuevan la investigacion, desarrollo tecnologico y posgrado.

e Determinar la factibilidad de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico para su tramite de
proteccion a la propiedad intelectual.

¢ Realizar los tramites y operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente en la Universidad.

e Realizar los tramites y operacion del Fondo de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Universidad.
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Organo Administrativo: Direccion de Servicios Académicos.

Propésito: Coordinar la prestacion de los Servicios Académicos otorgados a la Comunidad Universitaria.

Funciones:

e Coordinar la programacion de las fechas de los examenes de acuerdo al calendario escolar para
evaluaciéon académica de los alumnos de la Universidad.

e Coordinar el proceso de admision de alumnos de nuevo ingreso para los diferentes programas
academicos que oferta la Universidad.

e Coordinar el proceso de reinscripcion de alumnos a los diferentes grados académicos que ofrece la
Universidad.

e Coordinar la prestacion de los servicios en materia academica, certificacion y autentificacién de

documentos oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales realizados por los alumnos
y/o egresados de la Universidad.

e Coordinar el tramite de las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios con fundamento en la
normatividad.

e Coordinar el tramite de titulos y cédulas profesionales de los egresados de la Universidad, ante las
instancias competentes para su entrega a los interesados.

e Coordinar la actualizacién del acervo bibliografico acorde con los planes y programas de estudio, de
investigacion, de difusion de la cultura y extension universitaria.

e Coordinar el tramite para la asignacién de becas, en términos de la normatividad aplicable.

e Coordinar la organizacién de eventos orientados a promover el desarrollo sociocultural, educacién para la
salud y deportivo para la formacion integral de la comunidad universitaria.

e Coordinar la realizacion de actividades que fomenten los habitos buenos, principios y valores en la
comunidad universitaria para el cuidado de si mismos, su entorno ecologico y social

e Coordinar el desarrollo del programa institucional de tutorias para dar seguimiento a la trayectoria escolar
del alumno, favoreciendo su formacion profesional integral.

© NS
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Propésito: Emitir y certificar documentos oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales

realizados por los alumnos y egresados de la Universidad, en sus diferentes carreras, asi como consolidar el
servicio bibliotecario que la misma presta.

Funciones:

* Programar las fechas de los exdmenes de acuerdo al calendario escolar para evaluacion académicas de
los alumnos de la Universidad.

e Realizar el proceso de admision de alumnos de nuevo ingreso para las diferentes carreras que oferta la
Universidad.

e Realizar el proceso de reinscripcion de alumnos a los diferentes grados académicos que ofrece la
Universidad.

e Atender solicitudes de servicios en materia académica, certificacion y autentificacion de documentos

oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales realizados por los alumnos y/o
egresados de la Universidad.

o Tramitar las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios, con fundamento en la normatividad.

e Tramitar los titulos y cédulas profesionales de los egresados de la Universidad, ante las instancias
competentes para su entrega a los interesados.

e Actualizar el acervo bibliografico acorde con los planes y programas de estudio, de investigacién, de
difusion de la cultura y extensién universitaria.

e Tramitar el proceso de asignacion de becas, en términos de la normatividad aplicable.
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Organo Administrativo: Departamento de Atencién Integral a la Comunidad Universitaria y Tutorias.

Propdsito: Fomentar actitudes y comportamientos sanos mediante acciones orientadas al desarrolio integral de
la comunidad universitaria en complemento a su formacién profesional.

Funciones:

Organizar eventos orientados a promover el desarrollo sociocultural, educacion para la salud y deportivo
para la formacion integral de la comunidad universitaria.

Realizar actividades que fomenten los habitos buenos, principios y valores en la comunidad universitaria
para el cuidado de si mismos, su entorno ecologico y social.

Desarrollar el programa institucional de tutorias para dar seguimiento a Ia trayectoria escolar del alumno
favoreciendo su formacién profesional integral.
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Organo Administrativo: Direccién de Vinculacion Universitaria.

Propdsito: Promover acciones de vinculacién con el sector productivo publico y privado, asi como con

organismos nacionales e internacionales, que permitan a la Universidad contribuir al proceso de formacion
integral de los alumnos y del desarrollo de la comunidad.

Funciones:

Realizar acciones de vinculacion en materia cientifica, tecnologica, educativa y cultural con instituciones
educativas, sector productivo publico y privado, y organismos nacionales e internacionales.

Realizar las gestiones y tramites para que los alumnos realicen las estancias y estadias en instituciones
publicas y privadas pertinentes para complementar su proceso formativo.

Ejecutar el programa de Incubadora de Empresas para fortalecer el espiritu emprendedor de la
comunidad universitaria y su entorno.

Realizar el seguimiento de egresados de la Universidad para retroalimentar la planeacién académica y
actualizacion de los planes y programas de estudio que la entidad imparte.

Realizar acciones para la promocion y difusion de la oferta educativa de Ia Universidad, para elevar la
matricula de nuevo ingreso.

Coordinar acciones de educacién continua que permitan actualizar los conocimientos, aptitudes y
habilidades de la comunidad universitaria, egresados y la sociedad en general.
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Proposito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formaciéon académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en tecnologia

ambiental.
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Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria en Energia.

Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborary dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en energia.
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Organo Administrativo: Direccién de Ingenieria Agroindustrial.
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Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria agroindustrial.
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Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria Mecatrénica.

Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacién académica de los alumnos inscritos a la

universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en mecatronica
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Organo Administrativo: Direccién de Ingenieria en Desarrollo de Software.

Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en desarrollo
de software.
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Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria Biomédica.

Propdsito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en biomédica.
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Organo Administrativo: Direccién de Ingenieria Petrolera.

Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

e Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en biomédica.
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Propésito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacion académica de los alumnos inscritos a la
universidad, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

Elaborar y dar cumplimiento al plan anual de trabajo del programa académico de ingenieria en biomédica.
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Organo Administrativo: Secretaria Administrativa.

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la Universidad,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

e Validar los movimientos nominales y néminas para el pago de sueldos del personal de la Universidad.

e Supervisar la inscripcion y baja del personal de la Universidad ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); asi como
el pago de la aportaciones de seguridad social de la entidad.

e Supervisar la ejecucion de los mecanismos de capacitacién y evaluaciéon del desempenio del personal de
la Universidad.

e Supervisar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales administrativos de la Universidad, para su
difusiéon correspondiente.

» Presentar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas de la universidad para aprobacion
del Rector y autorizacion ante las instancias correspondientes.

e Validar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por la universidad.
 Validar el pago de comisiones oficiales (viaticos y combustible) al personal de la Universidad.
o Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad

e Coordinar la Integracién de la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal de la Universidad
para ser presentada ante la Secretaria de Hacienda,

e Coordinar la integracion la informacién técnica para la solventacion de las auditorias realizadas por los
organismos fiscalizadores a la Universidad.

e Coordinar la adquisicion y suministro de bienes y servicios que requieran los Organos Administrativos de
la Universidad para su operatividad.

e Supervisar la realizacién del inventario de bienes muebles y de consumo para el correcto control de la
universidad.

e Supervisar el control del parque vehicular con que cuenta la Universidad para el correcto funcionamiento
del mismo.

e Coordinar el seguimiento de la ejecucion del Plan Maestro de Construccion para las instalaciones fisicas

de la Universidad .
\Y.
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e Coordinar la elaboracion y calendarizar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para la autorizacién

de los recursos de los proyectos de Inversion e Institucional, para autorizacién de la Secretaria de
Hacienda.

e Coordinar las solicitudes de adecuaciones al presupuesto autorizado, para su dictaminacién y validacion
en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

e Realizar la afectacion y registro de los recursos de las diferentes fuentes de financiamiento de manera

contable y presupuestal, asi como la comprobacion de los mismos para su presentacion ante las
dependencias normativas.

e Coordinar la elaboracion del informe Funcional para la comprobacion de la Cuenta de la Hacienda publica
de la Universidad, ante la Secretaria de Hacienda de manera trimestral.

» Coordinar la elaboracion del programa operativo anual (POA) de la Universidad para validacion del Rector
y aprobacion de la Junta Directiva para su envio y autorizacién de la Secretaria de Hacienda del Estado.

e Supervisar la actualizacion de la informacién de la Universidad en el Portal de Transparencia y Acceso a

la Informaciéon Publica del Gobierno del Estado, asi como, la del Portal de Transparencia de la
Universidad.
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Organo Administrativo: Direccion de Administracion de Personal y Organizacion.

Propdsito: Establecer controles, politicas y acciones para la administracién del personal docente y administrativo
de la Universidad.

Funciones:

e Supervisar los tramites de contratacion, altas, bajas, promocion, recategorizacion y licencias del
personal de la Universidad.

e Supervisar los tramites de inscripcién y baja del personal de la Universidad ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social e INFONAVIT.

e Coordinar la elaboracién de la némina para el pago de sueldos del personal de la Universidad.

e Supervisar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos, en coordinacién con los
organos administrativos de la Universidad, para su difusion correspondiente.

e Coordinar la elaboracion e integracion de proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas en

coordinacion con los 6rganos administrativos que integran la universidad para aprobacién del Rector y
solicitar la autorizacién ante las instancias correspondientes.

e Supervisar la organizaciéon del proceso de evaluacidén del desemperio del personal de la Universidad
para garantizar su permanencia y/o promocion, e identificacion de areas de oportunidad.

e Coordinar la elaboracién y ejecucién del programa anual de capacitacién para el personal docente y
administrativo de la Universidad.

\V. P
S
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Organo Administrativo: Departamento de Promocién Laboral y Capacitacion.

Propésito: Promover y ejecutar mecanismos de ca

pacitacion y evaluacion del desemperfio del personal docente y
administrativo de la Universidad.

Funciones:

e Organizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Universidad para garantizar su
permanencia y/o promocién, e identificacién de areas de oportunidad.

e Elaborar y ejecutar el programa anual de capacitacion para el personal docente y administrativo de la

Universidad.
»
-
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Organo Administrativo: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion.

Propésito: Lograr el pago oportuno de los sueldos y salarios al personal docente y administrativo, asi como las
demas prestaciones de ley.

Funciones:
e Realizar los tramites de contratacion, altas, bajas, promocién, recategorizacion, permisos y licencias del
personal de la Universidad.

e Tramitar la inscripcion y baja del personal de la Universidad ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

e Elaborar la némina para el pago de sueldos del personal de la Universidad.

e Elaborar y actualizar los manuales administrativos, en coordinacion con los organos administrativos de
la Universidad, para su difusion correspondiente.

e Elaborar e integrar proyectos de reestructuracién organica y plantilla de plazas en coordinacién con los
organos administrativos que integran la universidad para aprobacion del Rector y solicitar la autorizacion
ante las instancias correspondientes.

\%
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Organo Administrativo: Direccidn de Finanzas y Fideicomisos.

Proposito: Administrar adecuadamente los recursos asignados a la institucion de acuerdo a las politicas
presupuestales y la normatividad establecida por el gobierno estatal y federal.

Funciones:

* Realizar el pago de la némina de sueldos de manera quincenal a través de la dispersion electronica a
las cuentas individuales de los trabajadores adscritos a la Universidad.

e Realizar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por la universidad.

e Generar el entero de las contribuciones estatales y federales; asi como el pago de las retenciones y
aportaciones de seguridad social en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Instituto del Fondo

Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) de la Universidad, ante la instancia
correspondiente.

e Realizar el pago de comisiones oficiales (viaticos y combustible) al personal de los 6rganos
administrativos de la Universidad.

* Realizar la afectacion y registro de los recursos de las diferentes fuentes de financiamiento de manera

contable y presupuestal, asi como la comprobacion de los mismos para su presentacién ante las
dependencias normativas.

e Integrar la informacion contable y presupuestal para la comprobacion de la Cuenta Publica y ser

validada por el Rector, para su envio a la Secretaria de Hacienda y posteriormente para su aprobacion
por la H. Junta Directiva.

* Integrar la informacion técnica para la solventacion de las auditorias realizadas por los organismos
fiscalizadores, en coordinacion con los 6rganos administrativos de la Universidad.

* Realizar el registro de los recursos de las diferentes fuentes de financiamiento de manera contable y

presupuestal, asi como la comprobacion de los mismos para su presentacion ante las diferentes
dependencias normativas.
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Organo Administrativo: Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

0,00

CHIAPASNOS UNE

Propésito: Administrar eficientemente el uso de los recursos materiales y servicios, asi como el seguimiento a la
construccion de las instalaciones fisicas de la Universidad.

Funciones:

administrativos que integran la Universidad para su operatividad.

universidad.

Universidad para su correcto funcionamiento.

Coordinar la realizacién de las adquisiciones y suministro de bienes que requieran los &rganos
Supervisar la realizacion del inventario de bienes muebles y de consumo para el correcto control de la

Supervisar la contratacion de los servicios que requieran los érganos administrativos gue integran la

e Supervisar el control del parque vehicular con que cuenta la Universidad para el correcto funcionamiento

del mismo.

e Supervisar el seguimiento de la ejecucion del Plan Maestro de Construccion para las instalaciones fisicas

de la Universidad
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Organo Administrativo: Departamento de Recursos Materiales y Almacén.

Propésito: Administrar los recursos materiales con racionalidad y austeridad presupuestaria, con el fin de cubrir
los requerimientos y necesidades de los diferentes érganos administrativos de la Universidad

Funciones:

* Realizar oportunamente las adquisiciones y suministro de bienes que requieran los érganos
administrativos que integran la Universidad para su operatividad.

e Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles y de consumo para el correcto control de la
universidad.

N\
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Organo Administrativo: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Propésito: Proporcionar servicios con racionalidad y austeridad presupuestaria que requieren los diferentes

6rganos administrativos, para satisfacer sus necesidades, asi como, realizar el seguimiento a la construccion de
las instalaciones fisicas de la Universidad.

Funciones:

e Realizar la contratacion de los servicios que requieran los 6rganos administrativos que integran la
Universidad para su correcto funcionamiento.

e Realizar y actualizar el inventario de bienes inmuebles para el correcto control de la universidad.
o Controlar el parque vehicular con que cuenta la Universidad para el correcto funcionamiento del mismo.

e Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los bienes inmuebles de la
Universidad.

e Realizar el seguimiento de la ejecucion del Plan Maestro de Construccion para las instalaciones fisicas de
la Universidad

\/

Primera emision Actualizacion y“ Préxima Revision Pagina //
63

Junio 2009 Julio 2018 Julio 2019




5 Universidad ity 0 00
w ::‘3:::: GOBIERNO DEL CGHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Secretaria
Administrativa

Direccion de
Programacién y
Presupuesto
%\Q/T
Primera emision Actualizacion Préxima Revision &’\ Pagina

Junio 2009 Julio 2018 Julio 2019 64




Universidad by O

Politéenica “
; B GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ' ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccion de Programacion y Presupuesto.

Proposito: Realizar el proceso de programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacién de los recursos
destinados a los proyectos, mediante la aplicacién de normas y técnicas que permita a la universidad garantizar la
transparencia en el ejercicio del presupuesto autorizado a la Universidad.

Funciones:

e Elaborar y calendarizar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para la autorizacion de los recursos
de los proyectos de Inversion e Institucional, de acuerdo a las normas vigentes.

e Integrar y tramitar solicitudes de adecuaciones al presupuesto autorizado, para su dictaminacion y
validacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

e Elaborar y tramitar las operaciones de gasto al presupuesto autorizado en el Sistema Integral de
Planeacion (SIPLAN) y Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

o Elaborar reporte trimestral de avances fisico-financiero de los Proyectos autorizados a la Universidad,
para ser enviados a las Dependencias normativas.

e Elaborar el informe funcional para la comprobacion de la cuenta de la Hacienda Publica de la
Universidad, y registrar los avances fisico-financieros de los proyectos autorizados en el Sistema Integral
de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

e Elaborar el programa operativo anual (POA) de la Universidad para validacion del Rector y aprobacion de
la Junta Directiva para su envio y aprobacion de la Secretaria de Hacienda del Estado.

e Actualizar la informacién de la Universidad en el Portal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Gobiernc del Estado, asi como, la del Portal de Transparencia de la Universidad.
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Glosario

Consejo Interno de Planeacion y Administracion, consejo que se encarga del
seguimiento y evaluacion de las acciones primordiales de las distintas areas
que conforman la Universidad.

Ente universitario conformado por la totalidad y unidad de alumnos,
egresados, personal administrativo, académico y directivo de la Universidad;
asi como los organos colegiados, académicos, administrativos y su
respective personal.

Publicacion impresa de caracter cuatrimestral en la que se difunden las
actividades de la Comunidad Universitaria.

Es un sistema de apoyo establecido para dar asistencia a emprendedores en
el desarrollo de un proyecto de empresa, dotandolos de una serie de apoyos
que les permita planear, implantar y desarrollar con éxito su empresa.

Programa Operativo Anual, es un instrumento de planeacion de corto plazo,
para el cumplimiento de las funciones y obligaciones que la Ley Organica del
Poder Ejecutivo les asigna a las dependencias y entidades de Gobierno de
Estado, y donde fundamentalmente se expresan, en forma anual los objetivos,
metas, indicadores y acciones de procesos y proyectos, asi como la
asignacion de recursos; todos ellos alineados para el logro de los programas
de mediano plazo.

Son aquellos recursos disponibles para la implantacién de programas o
proyectos que coadyuvan a la mejora continua de la Universidad.

Es el procedimiento de ingreso a la universidad desde las convocatorias de

carreras hasta la inscripcion del alumno.
\\(\/
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Es entendida como el acompafiamiento y apoyo docente con la que se
favorece la comprension de los problemas que enfrenta el alumno (adaptacion
al ambiente universitario, a las condiciones individuales para un desempeiio
aceptable durante su formacion etc.) El proceso reside en que los profesores
de tiempo completo fungen como tutores, los alumnos tienen asignado un
tutor a quien pueden dirigirse, si es necesario se canalizan para que atiendan
la situacion que afecta su desempefio académico, también se brinda atencion
a padres de familia.

El proceso de adquisicion se rige de acuerdo a ley de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Son todas aquellas personas morales o fisicas que otorgan un servicio a la
Universidad.

Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal, es una herramienta
informatica donde se registran las operaciones financieras presupuestales,
que genera informacion necesaria y oportuna de los registros contables,
presupuestales.

Sistema Integral de Planeacion, es el medio técnico que utiliza la planeacion
estatal para el registro y elaboracion de informe del ejercicio, destino y
resultados de los recursos.
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Grupo de Trabajo

Universidad Politécnica de Chiapas

Coordinacion

Dr. Rigoberto Jiménez Jonapa
Secretario Administrativo

Dr. Jorge Humberto Martinez Trejo
Director de Administracion de Personal y Organizacion,
y Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del documento

Lic. José Roberto Aguilar Fuentes
Coordinador Juridico

Ing. Stanley Pérez Cdrdova
Coordinador de Tecnologias de Informacion

Lic. Cinar Rodrigo Alvarez Santos
Comisario

Mtra. Patricia Abarca Martinez
Coordinador de Comunicacion Social

Mtra. Rebeca Guadalupe Blanco Carrillo
Secretaria Académica

Mtro. Roberto Ibafiez Cordova
Director de Planeacion Educativa

Ing. Alejandro Aguirre Tovar
Director de Innovacion Educativa, Investigacion y Posgrado

Ing. Jaime Guillermo Aguilar Herrera
Director de Servicios Académicos

Lic. Roney Altamirano Garcés
Director de Vinculacion Universitaria

Dr. Josué Chanona Soto
Director de Ingenieria en Tecnologia Ambiental
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Mtro. Roger Castillo Palomera
Director de Ingenieria en Energia

Dr. Sergio Saldafa Trinidad
Director de ingenieria Agroindustrial

~ Mtro. Fabio Fernandez Ramirez
Director de Ingenieria Mecatronica

Mtro. Ali Santiago Lopez Zuntn
Director en Ingenieria en Desarrollo de Sotfware

Dr. Alexander Arroyo Nufiez
Director de Ingenieria Biomédica

Mtro. Arcadio Giovanny Penagos Macias
Director en Ingenieria Petrolera

Mtro. Erwin Beutelspacher Santiago
Director de Ingenieria en Tecnologias de Manufactura

Lic. Gabriel Rodriguez Arrazola
Director de Finanzas y Fideicomisos

Lic. Rafael Zozaya Nucamendi
Director de Recursos Materiales e Infraestructura

Mtro. Héctor de la Cruz Solis
Director de Programacion y Presupuesto
Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Marcela Hernandez Canseco
Asesora
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