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La Universidad Auténoma de Tamaulipas es una institucion educativa que tiene como propdsito
fundamental formar personas de bien, profesionales que sirvan a su pais y a su estado con un alto
sentido ciudadano en un mundo cada vez mas cambiante.

La Universidad Autbnoma de Tamaulipas se organiza departamentalmente para un mejor
cumplimiento de sus fines; surge de la necesidad de llevar a cabo una politica mas integral y
transversal que compromete todos los niveles de la institucion y permite concebir a nuestra casa de
estudios desde su funcion en la sociedad. Derivado de lo anterior, el presente manual es el resultado
del proceso de readecuacion de las distintas areas de la Universidad en funcion de la
implementacion de un nuevo esquema de procedimientos y métodos de trabajo para que las
actividades se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

En este contexto la Universidad Autonoma de Tamaulipas transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a los resultados de una Generacion del Conocimiento con Valores. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad institucional, demostrando su eficacia necesaria en un ambiente
moderno. Por ello, este documento contiene el encuadre formal de la organizacion de la Universidad
Autoénoma de Tamaulipas, para el desarrollo de la gestion académica y administrativa.

El presente manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Universidad y sus objetivos, asi como la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion y
descentralizacion asi como los procesos clave que delinean la gestion administrativa de este
organismo publico y autonomo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y

organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

Enrique C. Etienne Pérez del Rio
Rector
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Objetivo.

Presentar la estructura organizacional de la Universidad Autbnoma de Tamaulipas, en donde se
especifica los niveles de autoridad y de responsabilidad, asi como mision, vision, valores, marco
legal, organigramas, objetivos y funciones de puestos del personal universitario, este documento
norma y precisa las funciones sustantivas y jerarquias claramente definidas.

Mision.

Impartir educacion para formar técnicos, artistas y profesionistas Utiles a la sociedad, con conciencia
critica, actividad reflexiva, participativa y con capacidad para aprender y adaptarse a diversas
circunstancias;

Organizar y realizar investigacion cientifica, procurando proyectarla sobre los problemas de la
sociedad y su entorno; propiciando la aplicacion de los conocimientos cientificos en la solucién de
los problemas para mejorar las condiciones de la sociedad e intervenir a través de una funcion
critica;

Preservar y difundir la cultura, las ciencias y las manifestaciones artisticas por medio de la extension
universitaria y la difusion.

Orientar integramente las funciones universitarias para forjar una sociedad con conciencia
humanista, esfuerzo solidario, sentido de pertenencia e identidad nacional, por encima de cualquier
interés ideoldgico o individual;

Colaborar en lo general con el proceso de emancipacion del ser humano para ser (til a la sociedad.
Vision.

Que esta cerca de la sociedad y de los universitarios para escuchar y atender puntualmente sus
demandas y propuestas.

Que pone al servicio de alumnos y profesores todos los recursos institucionales, porque ellos
constituyen la razon de ser de sus acciones.

Que promueve la formacion humana, ética y la practica de valores, para que sus egresados sean
hombres y mujeres de bien y garantes de la cultura de paz, la democracia y la justicia.

Que estd comprometida con la mejora continua, la calidad y la excelencia académica, para que los
tamaulipecos estemos orgullosos de nuestra Universidad.

Que recurre a la educacion virtual, abierta y presencial para diversificar su oferta y ampliar su
cobertura educativa con profundo sentido de equidad.

Que es sensible a los cambios de su entorno, tiene una perspectiva internacional y promueve la
sociedad del conocimiento.
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Que vincula la formacion de talento humano y la investigacion con las agendas del desarrollo
economico y social de Tamaulipas y la region noreste del pais.

Que dispone de un alto grado de pertinencia en sus programas y acciones porque existe una mayor
congruencia entre lo que hace la Universidad y lo que la sociedad espera de ella.

Que sustenta su quehacer en una administracion ordenada, funcional y transparente, que esta al
servicio de la academia y privilegia el desarrollo de sus funciones.

Que cuenta con mecanismos de vinculacion &giles y efectivos, que permiten que esta casa de
estudios extienda a la sociedad los beneficios de la cultura, la ciencia y la tecnologia.

Que impulsa la creatividad, la innovacion y el emprendimiento para facilitar la capacidad de empleo
de sus egresados y generar progreso, competitividad y bienestar.

Que utiliza un nuevo estilo de gestion que involucra a todos los actores en sus decisiones, con el
propdsito de formar una auténtica comunidad de aprendizaje donde se fomenta el trabajo colegiado
sobre una base de confianza y respeto mutuo.

Que promueve la gestion del conocimiento para generar una memoria institucional que documente
las experiencias, las buenas practicas y los activos intangibles que poseen profesores,
investigadores, directivos y trabajadores, cuyo destinatario final es la sociedad a la que nos
debemos.

Que cuenta con infraestructura fisica funcional, equipamiento, acervos, medios de consulta y
recursos didacticos adecuados para apoyar las actividades de los estudiantes, académicos y
personal administrativo.

Que aplica las diversas herramientas de la evaluacion para dar congruencia, certidumbre y mejorar
el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales.
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Valores

Verdad: para promover la bisqueda continua de lo cierto como fundamento de las ciencias y de las
relaciones entre los individuos.

Belleza: para estimular el aprecio por las manifestaciones que producen aprecio espiritual y armonia
consigo mismo y con los demas.

Probidad: para fomentar la practica de la rectitud, la integridad y la honradez en el pensar, decir y
actuar.

Justicia: para dar a cada quien lo que le corresponde, asi como mejorar la distribucion e igualdad de
oportunidades para una vida digna.

Generosidad: para ofrecer a otros lo mas preciado de si mismo, buscando el bien de los demas, sin
esperar nada a cambio.

Gratitud: para estimar y reconocer el beneficio o favor que se nos ha hecho o ha querido hacer y
corresponder a ese acto de generosidad de manera positiva.

Lealtad: para ser fieles al compromiso de defender lo que creemos y actuar de manera congruente
con la palabra dada.

Honestidad intelectual: para promover el respeto a la produccion cultural, artistica, cientifica y
tecnoldgica de los miembros de la comunidad.

Etica profesional: para que los egresados de la Universidad asuman una actitud positiva hacia el
trabajo y un comportamiento responsable y moral durante el desempefio de su actividad profesional.

Rigor académico: para que los universitarios asuman un compromiso con la precision, la objetividad
y la seriedad en el desarrollo de las tareas que conducen a la busqueda permanente de lo
verdadero.

Amor al trabajo: para que los integrantes de la comunidad universitaria asuman un mayor
compromiso con la institucion, las funciones y tareas que realiza, los servicios que ofrece, la
disciplina y la responsabilidad.

Responsabilidad social: para que la Universidad cumpla responsablemente con la formacion
profesional de los estudiantes y su participacion en el estudio y solucion de los problemas de la
comunidad, asi como en la gestion del conocimiento, en cuanto a la investigacion, produccion y
difusion del saber.
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Marco Juridico
De su base legal

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el Articulo 3, en la Fraccion VI, Las
universidades y las demas instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue autonomia,
tendran la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas; realizaran sus fines de educar,
investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios de este articulo, respetando la libertad de
catedra e investigacion y de libre examen y discusion de las ideas; determinaran sus planes y
programas; fijaran los términos de ingreso, promocion y permanencia de su personal academico; y
administraran su patrimonio. Las relaciones laborales, tanto del personal académico como del
administrativo, se normaran por el apartado A del articulo 123 de esta Constitucion, en los términos y
con las modalidades que establezca la Ley Federal del Trabajo conforme a las caracteristicas
propias de un trabajo especial, de manera que concuerden con la autonomia, la libertad de cétedra e
investigacion y los fines de las instituciones a que esta fraccion se refiere.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal en el titulo primero de la Administracion Publica
Federal, en el capitulo unico de la Administracion Publica Federal, en el Articulo 19, donde El titular
de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacion sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus
unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos
de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse permanentemente actualizados.

Ley constitutiva de la Universidad Autonoma de Tamaulipas, publicada en el Periodico Oficial
numero 12, de fecha 11 de febrero del 1956 y dltima reforma, de 4 de octubre 1972.

Estatuto Organico de la Universidad Autonoma de Tamaulipas; CAPITULO Il DE LOS FINES Y
FACULTADES; en el Atrticulo 6, en la fraccién Il. Planear, programar y evaluar sus funciones de
docencia, investigacion, extension y difusion de la cultura, en los términos de las normas y
disposiciones reglamentarias aplicables; en la fraccion IV. Modificar la organizacion académica y
administrativa que estime conveniente para la realizacion de sus funciones académicas y las
actividades que las integran, en el marco del presente Estatuto y de acuerdo con sus necesidades y
los recursos de que pueda disponer.

En base al Plan de Desarrollo Institucional UAT 2014-2017 en su objetivo estratégico 4.3.7; relativo a
una Administracion ordenada, eficiente y funcional, 4.3.7.1. Tener una Administracion Ordenada,
linea de accion: Promover un programa para reorganizar la administracion de la Universidad con el
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propdsito de disponer de una estructura con areas, funciones, procedimientos y jerarquias
claramente definidas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Tamaulipas, Articulo 16. ES
obligacion de los sujetos de esta ley poner a disposicion del pablico, difundir y actualizar de oficio la
siguiente informacion: en el poder ejecutivo, fraccion Il. Reglamentos, decretos administrativos,
manuales de organizacion y procedimientos, asi como la normatividad vigente de caracter
administrativo.
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Estructura Organica

1. ASAMDbIEa UNIVEISITANIA. .....c.cvuriiiiieirieiee s 18
2. Patronato UNIVEISITAIIO. .......ouiveieiriiiiieeieisisic s 19
B RECIOITA ittt 20
3.1, SECIetario PArtICUIAT .........cceuiiririiceieieis s 21
3.2. Coordinacion de Proyectos ESIrateiCOS ........cvivvivririririeieieieiesisiseeeeeesese s sssssnsssnens 22
3.3. Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
PRISONAIES. ...ttt 23
A, SECTEtAria GENEIAL.........ciieiiiiiieeee bbbt 24
4.1, ASISEENTE PAITICUIAN .......cviiveiciie s 25
4.2, ASISTENTE EJECULIVO ....veviveveieiiiiiciii st 25
5. SECretaria ACAUEMICA ..ottt 27
5.1. Direccion de Desarrollo CUITICUIAT ..o 29
5.1.1.Coordinacion de EStudios PrOSPECHIVOS...........cccvvvviiiririsieieieeressssses s 30
5.1.2.Coordinacion de Planes y Programas de EStUdio...........cccoeeeeeecncinneisisenesnnnns 30
5.1.3.Coordinacion de Evaluacion y Acreditacion de EStudios ..........ccccovvvvivenicieienninnnnnnns 31
5.2. Direccion de EduCACiON @ DISTANCIA .........cceuriririiiieieinissiieeeisisise s 32
5.2.1.Coordinacion de Normatividad de Programas de Educacion a Distancia.................... 33
5.2.2.Coordinacion de Tecnologias para la Educacion a Distancia...........ccccoeveererirerernnnns 33
5.2.3.Coordinacion Nacional del Educacion a Distancia Nodo SINED y Centro de
Certificacion ICDL (Certificacion Internacional en el Manejo de Computadoras)......... 34
5.3. Direccion de ProfeSion ACAUEMICA. ..........ceeruririireieinisisieee s 34
5.3.1.Coordinacion Formalizacion y Actualizacion ACAUEMICA..........cceevereeeereereereernnnns 35
5.3.2.Coordinacion de Profesion ACAUEMICA............covvrriiirernnieessse e, 36
5.3.3.Coordinacion de Ordenamiento ACAAEMICO ........ccvviririreiririniieieieisse e, 36
5.3.4.Coordinacion Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente
(SS9 =121 =1 o) Y 37
5.4. Direccion de Internacionalizacion y Colaboracion ACadémica...........cocovvvvvrvereninnnns 38
5.4.1.Contabilidad Y PreSUPUESIOS ......c.eviiiiriiiiiirisisisieis st 40
5.4.2.Disefio, Difusion y Programacion.............ccoeeeieninimeresniisesesssensssseesessssssssssesenns 41
5.4.3.Coordinacion de Programas Movilidad AcadémiCa ............cccceereeeccceeicieieieeieenns 41
5.4.4.Coordinacion de Proyectos ESPECIlES .........ccovvriiiennniieessss e, 42
5.4.5.Coordinacion de Convenios y Relaciones Internacionales ..........cocccvvvveeeennernnennne, 43
5.5. Direccion de Apoyo Yy Servicios EStUdIiantilesS..........cccovvvieennninieienessceeessnns 45
5.5.1.P1aneacion € INFOrMALICA .........c.covvvirenriiicee e 46
5.5.2.Coordinacion del Centro de Apoyo y Servicios Estudiantiles..........c.cccovvevrrnirinnnnn, 47
5.5.3.Coordinacion de Aprovechamiento ESCOIAT........ccoviiirrnninicenese e, 48
5.5.4.Coordinacion del Programa Universitario Emprendedor...........ccccouvvvriennnnecnennn, 49
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5.6. Direccion de EAUCACION PErMANENTE. ... 51
5.6.1. AdMINIStracion Y FINANZAS ........ccviviiiiiiriiiiiiiiiieisieisis st 52
5.6.2.VINCUIACION .......cvvvieiieieie ettt 52
5.6.3.Coordinacion de Programas Comunitarios y ACAAEMICOS .........cevrrerrererermeererernrenenns 53
5.6.4.Coordinacion de Administracion ESCOIAr ............ccccvvvrieeeeeee s 53
5.6.5.Coordinacion de Promocion de Programas ...........cccceeeeerereseserseeeessssssnns 54
5.6.6.Coordinacion de TECNOIOGIAS .....cvrvviiriririiriiiriierisis sttt 55

5.7. COOrdiNACION ZONA SUF ......ocveieieieieiereieresissessesese st ss e ssssssasssssnens 55

5.8. CoOrdinacCion ZONaA NOIE........cccererreriiiiieieiesisisisisistsis et ss s ssssssens 56

Secretaria de Investigacion Y POSQrado..........cccuvvvviiriririnicisissesss e 57

6.1. Direccion de Gestion y EVAIUACION...........ccccovviiiiiiricicscce e 60
6.1.1.Coordinacion de AdMINISLIACION ......ccvvrvrireririiieieeisisiesisee e 60
6.1.2.Coordinacion de Comunicacion y VINCUIACION ............ccvvrrriiensnireeeesseseene, 61
6.1.3.Co0rdinacion de SISIEMAS .........cccoviirrriiiee e 62
6.1.4.CoNnSej0 € PUDIICACIONES.......cuiviviriiiiiiiiieesie s 62

6.2. DirecCion de INVESTIGACION ........ccvviiiiriiiceieeises e 64
6.2.1.Sistemas de INFOrMACION .......c.cviiiieeeiee e 65
6.2.2. AUMINISITACION ........cviviveicicicicicccce ettt 65
6.2.3.Coordinacion de Fomento a la Investigacion y al Desarrollo ..........ccccovveernierinennnn, 66
6.2.4.Coordinacion de Gestion y Transferencia del Conocimiento ............ccococveeveieveveninnne, 67
6.2.5.Coordinacion Capital INtEIECLUAL ..........cccovvriireeeriice e 68
6.2.6.Coordinacion SUStENtabIlidad ............ccoevriiieeerce e 69
6.2.7.Coordinacion de INNOVACION SOCIAL..........ccovirrrerrrniieessee e 69

6.3. Direccion de Gestion Integral de ProyeCtOS ........ccccovvvrriiiensiniee s 70
6.3.1.Coordinacion de Operacion e Integracion Financiera de Proyectos..........c.cccovvveee. 71
6.3.2.Coordinacion de Supervision y Seguimiento Financiero de Proyectos........................ 71
6.3.3.Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento Técnico de Proyectos ........ccccvvvevreenn. 72

6.4. Direccion de Programas d& APOYO ........cuiueriririiiersisininnseseesstssssssesesssessssssssesesssesans 73
6.4.1.Coordinacion de AdmInistracion FINANCIETA.........cccvvierennniieeesesrsse e, 74
6.4.2.Coordinacion de Administracion ACAUEMICA. .........ccovvererrrririeesieesirere e, 74
6.4.3.Coordinacion de INFOMMALICA............ccieeriiiiceer e 75

6.5. Direccion de Posgrado y EAUCACION CONLINUA .........ccovuririiereiniriniiieeseesseeereisiens 76
6.5.1.Coordinacion de Desarrollo ACAAEMICO...........cvuvrriiiennieeeeee e, 77
6.5.2.Coordinacion de Certificaciones de Calidad AcadémiCa.............ccovvvririeennrerinennnn, 78
6.5.3.Coordinacion de EJUCACION CONLINUAL ..........cvrreiririireieisinieeesisesiss e, 79
6.5.4.Coordinacion de Internacionalizacion ..., 80
6.5.5.Coordinacion de Seguimiento/EVaIUACION .............ccccvvreeeeeeeeeseeee e 81
6.5.6.Coordinacion de Posgrado e Investigacion del Centro de Excelencia..........cccovovenee. 82
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6.5.6.1. Programas de Doctorado en Educacion Internacional .............cocoevvvvvrvrrivrnnnne, 83

6.5.6.2. Programas de Doctorado en Gestion y Transferencia del Conocimiento.......... 84

6.5.6.3. Programas de Maestria en Tecnologia EduCatiVa............ccovrvrvrvrvriririricicisinae, 84

6.5.6.4. Programas de Maestria en Desarrollo de Recursos HUmManos ......................... 85

6.6. Centro de INvestigaciones SOCIAIES..........ccvvvvvviririririciseee e 87
6.6.1. Administracion y Contabilidad.............ccovriririririiiriisissccse e 88
6.6.2.Coordinacion de Generacion y Aplicacion del ConoCimIeNto.........cccveveeerererereinnnnns 88
6.6.3.Coordinacion de Desarrollo de Capital Intelectual..........cccoeveeeeeeeicieieieicicieriiinenns 89
6.6.4.Coordinacion de Vinculacion y Divulgacion Cientifica ..........ccoeveeencinienieienineniinnnnns 90
6.6.5.Coordinacion de INFOMMALICA............coerrriiii e 91
6.7. Centro de Innovacion y Transferencia del Conocimiento (CINOTAM)...........cccevvvvnne. 92
6.7.1.Comité de Planes de NEJOCIOS. ......ccvvriririririiiririieiisisisisesieie e sesasesesens 94
6.7.2.Coordinacion de Seguimiento Y CONrOL..........ccovvriiiennieeesese e, 95
6.7.3.Coordinacion AAMINISIIALIVA ...........cveerriiieees e 96
6.7.4.Coordinacion de Tecnologias de INformacion............c.cvvenieeinnnnneeeseseeene, 97
6.7.5.Coordinacion de Recursos FINANCIEIOS ..........ocvueriirireniniseeesisesiss e, 98
6.8. Centro Multidisciplinario de Investigaciones Regionales..........cccccoevvrrnnnnnnnnnenn, 99
6.8.1.CONSEJ0 ACAUEIMICO ......vveieieireieieieisieee st 100
6.8.2. INVESHJAUOIES ...ttt 100
6.8.3.C00rdinacion de PrOYECLOS........cccviiiireieisiriiceeiesisi e 101
6.8.4.Coordinacion de Posgrado y Educacion Continua.............coueervirierenieennireerennnnnns 101
6.8.5.Co0rdinacion AAMINISIIALIVA ........c.cvvviereiririiiieeeisesi s 102
6.9. Instituto de INvestigaciones HIiStOMCAS ........c.cccvviiireinnriiieeeessse s 103
6.9.1.Coordinacion AAMINISIIALIVA ........c.cvvviireieiriiieeeeissi s 104
6.9.2.C00rdiNaCioN ACAUEMICA........cereeririiereieisirisiere et 105
6.10. Instituto de Ecologia ApliCada...........ccoviirririniiiicesssee s 106
6.10.1. Secretaria ACAAEMICA .........cvrrerrririireesrseee e 107
6.10.2. Coordinacion de Programas de INVESHgaCioN ..........cccoeevenniiereneininineeresnnnnns 108
6.10.3. Coordinacion de POSGrado .........ccvuiireiniriniiiieeieinisi s 108
6.10.4. Secretaria AAMINISTALIVA ........cvvrviriireesiiee s 109
6.10.5. Coordinacion de Vinculacion y DIfuSiON ..o 110
6.11. Representacion de la Secretaria en Campus TampiCo ........ccccvvrieenesniieenninnns 111
B6.11. 1. AAMINISITACION ......cvcveiiiccieie et 112
B.11.2. INVESHGACION ... 112
B8.11.3. POSGIAUO ...ttt 113
6.11.4. Sistemas de INFOrMACION .......covviiriiireere s 114
Secretaria de Extension y VINCUIACION...........cccvvvvviiiriccsccce e 115
7.1. Coordinacion AAMINISITALIVA ...........eerrrriiieieisir s 116
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7.1.1.Responsable de Planeacion y Marketing...........ccocovvvreeeseseseeeseeeesseenns 117
7.1.2.Responsable de Vinculacion para la Sustentabilidad .............ccocoeevvinicieinicieiiiiinnnn, 118
7.2. Coordinacion de LOGISHICA. ......ccovereiriiiiiiiiieiesisis sttt 118
7.3. Direccion de Comunicacion SOCIAL..........c.cccviriiieiiiiiicces e e 119
7.3.1.Coordinacion de REAACCION........cccoviveriiriieriect e 120
7.3.2.Coordinacion AAMINISIIALIVA ........cccvcveveiiririece i 121
7.3.3.Coordinacion de ProdUCCION..............cciviierceiiicceee e 122
7.3.4.C0o0rdiNACION A PrOYECLOS. ....c.civiiriiiiiiiisisise sttt 123
7.4. Direccion de TelevisSiOn UNIVEISItAIIA..........cccoeevvviieeiiiicieiscee st 124
7.4.1.Coordinacion de Videoteca y Memoria HIStONCA ..........ccccevererereeeeenceesssennnns 125
7.4.2.Coordinacion de ProdUCCION.............cciviiierieieiiccee e 125
7.4.3.Co0rdinacion de NOLCIAS ..........cceerviieriiiireree e 126
7.4.4.Coordinacion de Videos Documentales y Ciclos de CiNe .......cccovveeeernirierennnnnns 127
7.4.5.Coordinacion de Eventos Especiales y CapacitaCion ............ccccvveenennireeennnnnns 127
7.5. Direccion de Radio UNIVErSIidad............ccccvovereieiiiiieiieiceeeescee et 128
7.5.1.Coordinacion AAMINISIIAtIVA ........cccvcveviiieiiiree e 129
7.5.2.Coordinacion de Enlace Social y Promocion InStitucional ..............ccoeeevnreeeninnnns 129
7.5.3.Coordinacion de Servicios INfOrmativos...........c.cceeeiiieieieiieeeceseee e 130
7.5.4.Co0rdiNACION TECNICA ......ceeeiereeie ittt ettt bene s 130
7.5.5.C00rdiNACION OPEIALIVA .........cveerveiriiiireieisisiseere et 131
7.5.6.Co0ordinacion de ProdUCCION..............cvieiiiiiieieiiereeee e 131
7.6. DireCCION de INTEI UAT ....ovieceeceeec ettt et 132
7.6.1.Co0rdinacion de OPEraCiONES ............cvrerrrririiirirereinesissieeseissssssssssseresssessssssesesesesasans 133
7.6.2.Coordinacion de TranSMISIONES .........covevrvereeieeierereieieeree et ss e rese e 133
7.6.3.Coordinacion de INfOrmacCiON .............cvviveiiieeieiceeeee e 134
7.7. Direccion de Relaciones PUDIICAS.........ccccvcvcveiviiiiiiicceeces et 135
7.7.1.Coordinacion AdMINISIIAtIVA ........cccvcvereiieiiiree e 136
7.7.2.Coordinacion de EVENOS Y SEIVICIOS .....cvvvviiireieiniririiieesisisisesssesesisissss s 137
7.8. Direccion de Difusion CURUIAL ............cccccevvivereieiiieeccccee e 140
7.8.1.Coordinacion Centro de Educacion y Formacion Artistica Universitaria (CEFAU)..... 141
7.8.2.Coordinacion de Planeacion ArtiStICA .........cceevvivereeeeriieeie e 141
7.8.3.Coordinacion de Planeacion CUltUIAl...........ccceeviveveieiiieeieieieeece e 142
7.8.4.Coordinacion AAMINISIIAtIVA ........cccvcveriieiiiree e 142
7.9. DirecciOn de SErviCio SOCIAL..........cccvvieiiiieieieiceece e 143
7.9.1.Coordinacion de AdMINIStTACION ..........cccevivireeriiiereeeece e 144
7.9.2.CoordinacCion Zona CENLIO.........cccvviveveeceiieree sttt ne s 144
7.9.3.Coordinacion de Plan€acCiON .........cc.cceveviiierieiiicree e 145
7.9.4.Co0rdinaCiOn ZONA NOME......c.oveviiiriierceieseee s 145
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7.9.5.C00rdINACION ZONA SU ....v.vviviiiriiiiiieesis s 146
7.10. DIireCCION e VAIOTES ......cocviiiiieies e 147
7.10.1. Coordinacion de AdMINISIIACION .........cevrririiieirieirrine s 148
7.10.2. Coordinacion de Planeacion y Seguimiento de Programas...........cccoeeeveeererenennns 148
7.11. Direccion de DeporteS Y RECIEACION ..........cccvvvvvvvvirieieieieeesieeeeere e 149
7.11.1. Coordinacion AdMINISITALIVA..........ccvereiriririiiieieieisesne s 150
7.11.2.COOIAINACION TECNICA. ...v.vvvvviriirierere ettt 151
7.11.3. Coordinacion de Ligas DEPOItIVAS...........ccvvevrrirriririieeisierereieeersresesessseresesessseesenns 152
7.11.4.Coordinacion de FUtbol AMEMCAND ........ccovviiieiririrriieeeisse s 154
7.11.5. Coordinacion de Futbol Americano Liga Mayor..........ccccceereeneenneensessnnns 155
7.12. Direccion de Participacion y Liderazgo Estudiantil............ccccocovvviiiinininciinn, 156
7.12.1. Coordinacion de Planeacion y Desarrollo de Programas ...........ccccocevevreernerninnnnnns 158
7.12.2. Coordinacion de Normatividad y Legalidad de Procesos ..........ccouevvrnirerereinennnns 159
7.12.3.Coordinacion AdMINISITALIVA..........c.vivreerririiiieeeisisisee s 160
7.12.4.Coordinacion de Lideres UNIVErSItarioS. ..........cocverirniirennnininserssieisessseesesssnns 161
7.12.5. Coordinacion de Vinculacion y Empleabilidad............ccocvovvvinicencniiccnnnnnns 163
7.12.6.Responsable de CONVENIOS.........ccouiiiiiiiisss s 164
7.12.7.Responsable de Vinculacion con EGresados ... 164
7.12.8. Responsable del Centro de Empleabilidad...............cccovvrerrnnennieeecccnes 165
7.12.9.Responsable de Fomento y Talento Estudiantil .............cccoeeevnennieieiecniicnininnn, 166
7.12.10.Responsable de SIStEMAS ... 166
7.13. Direccion de Identidad e Imagen INSttUCIoNal...........cccoviveenrniieeeeeesis 167
7.13.1.Responsable AAMINISIIAtiVO ..o 168
7.13.2.Responsable de Imagen INSHLUCIONAL..............corrirrriiieeeee s 168
7.13.3.Responsable de Disefio Grafico y Auditoria de IMmagen ........ccovvveeerniriereninnnns 169
7.13.4.Responsable de Redes SOCIAIES. ... 170
7.13.5.Responsable de Contenido y Servicios WeD..........ccccvvreercnccceeececcenes 170
7.14. Direccion de CENDI UAT Victoria/TampPiCO........ovveereriniireissinisiseeresssessssseessssssnnns 171
7.14.1.Coordinacion ACAUEMICA. ........cvvrrrriireieiriiiiere et 172
7.14.2.Co0rdinacion de EVENTOS ......c.cvvviiireriniiiiece et 172
7.14.3. Coordinacion de ServiCioS GENETAIES ..........ccvevvueiririiiirenieinisiseeeesiesess e 173
7.15. Circulo de Desarrollo INfantil..........ccccovirnrnieeee s 173
7.15.1. Coordinacion ACAUEMICA. ........cevrrrriireinisirisiere et 174
7.15.2. Coordinacion de ServiCioS GENEIAIES ..........ccveevuriririniirenininiieseereesieissssse s 174
7.16. Orquesta SINFONICA.........ccovviiieee s 175
7.16.1. Coordinacion AdMINIStTALIVA..........c.vrereerririiiieeieisisise s 176
7.16.2. Responsable de Medios y Publicidad...............cccovvrreeeeeesecceeeeessees 177
7.16.3. Responsable de MercadoteCnia...........covovvvvvervirisisisieeieeee s 178
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7.16.4. Responsable de Servicios al Personal ArtiStiCO .........cccoeeereeneenneieeessennns 179
7.16.5. Responsable de Materiales Impresos y EIECtroniCos .........ccocvveevecicineiniininnnnns 180
7.17. Centro de Gestion del CONOCIMIENTO. ........ccvvvvrivieirieieieieee e 181
7.17.1.Responsable de AdMINIStTACION ...........coviviiiriiiiiricirisseiee e 181
7.17.2.Responsable de MercadoteCnia...........covovvvviiriiriiisisiesieee s 182
7.17.3.Responsable de COMUNICACION............ccovvviiveiiiiiiiiisisiseieee e 182
7.17.4.Responsable de Contabilidad.............ccouovriiiiiiiiciisccceee s 183
7.17.5.Responsable del Area LEGal .............cowvrveerveiveeeiesseesisssessiessesssssssess s 183
7.18. Centro de Desarrollo Municipal (CEDEMUN) ..........ccccvienneinieienereieieressse e, 184
7.18.1. Coordinacion de Planeacion y Desarrollo Municipal............cccceeeerieieieieieinicnnnnnnn, 185
7.18.2. Coordinacion Administrativa y JUFAICA............covvvvrrreeeeeeceeeeese s 185
Secretaria de ADMINISTIACION .........cccviiiiiiiie i 187
8.1. Direccion de Tecnologias de la INformacion............ccouvvvrieeinnnnieeeeeseeesiis 189
8.1.1.Coordinacion de AdMINISIFACION ...........cocivrriiiireeieiniriieeesss s 190
8.1.2.Coordinacion de Informatica y TeleCOMUNICACIONES...........ccvverrririrereinieiririreereinennans 191
8.1.3.Coordinacion de Capacitacion y Programas Tecnol0gicos...........oouvvvrrireirernennnns 192
8.1.4.Coordinacion de Extension de Servicios de Tecnologia........ccccvvvererernireernninnnns 192
8.1.5.Coordinacion de Tecnologias Aplicada a la EdUCACION .........cccevvvrieenienisirieieininnnns 193
8.1.6.Coordinacion de Normatividad Y ProOYECtOS.........cccvvrririirenninisiieereisieisiseseereiseseas 193
8.2. DirecciOn de RECUISOS HUMANOS. ........ccoviuiiriririiiieissisisi e esesssses 194
8.2.1.Coordinacion AAMINISIIALIVA ........c.ovririrenrsiriiiireeieisisi s 195
8.2.2.C00rdinacion de PreStaCioneS ... 195
8.2.3.Coordinacion de Seguridad SOCIAL...........cuvviriieeernieeeeee s 196
8.2.4.Coordinacion de Relaciones Laborales ..........cveveririiiiennnniiseesesiseseesesesnns 196
8.2.5.Coordinacion de Desarrollo de Personal ..o 197
8.3. Direccion de Seguridad INtEgral..........ccoiirrriiiienei s 198
8.3.1.C00rdiNacion OPEIALIVA .........cvrveiririirireinisieiseere et sesnas 199
8.3.2.Coordinacion de NOrMatiVIAAU. ...........coeeerrriiiieeeiriiieees s 199
8.4. Direccion de Control Patrimonial............cccvvriiiiinnnieessss s 200
8.4.1.Coordinacion de Control de INMUEDIES...........ccvirrrriiiiceseee s 202
8.4.2.Coordinacion de Control VENICUIAT ..........ccccviiieienniiiiceesss s 203
8.4.3.Coordinacion de Control de Mobiliario y Equipo de Oficina, Computo y Especializado
..................................................................................................................................... 204
8.4.4.Coordinacion de Operaciones Patfimoniales..........cccovveennnninieesesnieeesenns 205
8.4.5.Coordinacion de Consolidacion y Reaprovechamiento de Bienes..........c.cccocovvvenne, 206
8.5. Direccion de Construccion y CONSEIVACION ..........cvveveriririrernrsininiiseresssessssseesesssssns 207
8.5.1.Coordinacion de Licitaciones y CONratOS..........cvcvvvvvrervererererereesrseerereerssseeenns 207
8.5.2.Co0rdinacion de CONSIIUCCION.........cccovviiiriiriiiisisisisesisetetere e nns 208
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8.5.3.C0o0rdinacion de CONSEIVACION.......coviviriririiririeisisisisesis et eens 209
8.5.4.Coordinacion de AdMINISLIAtIVA .........ccvivrvrrriririiieriisics e 209
8.5.5.Coordinacion de CoStoS Y PreSUPUESIOS ........cvvevvirerieiereieiereiesessressreeresesssesesennns 210
8.5.6.C00rdINACION JUITICA ... cvcvevererereririiieieieri sttt 210
8.6. Direccion de AdQUISICIONES.......ccoviiiiiiiiiriisisisistsisiss e 211
8.6.1.C0o0rdinacion de LICIHACIONES ........covrvriiriiriiiiriiisisi sttt 212
8.6.2.Co0rdinacion de AAQUISICIONES........ccovviriririririiriisisisisisiesesese e reresessseneeenes 212
8.6.3.Coordinacion de AIMacen GENeral...........cccoovvvrviririnissseee e 213
8.7. DirecciOn de BIDlIOTECAS .........cccviiiiiiiiciis e 214
8.8. COMIté de AAQUISICIONES........cceereririiiiiieieiesesi sttt 214
8.9. Comité de Obras PUDBICAS ... 215
8.10. COMItE de TranNSPAIrENCIA......cceerereiririiiiiieierisisi sttt s s 216
8.11. Coordinacion de Apoyo AAMINISEIAtIVO ........ccvviirenieriiiiceesr s 216
8.12. Coordinacion de Organizacion y MEtOAOS ..........ccvvveririririiesininiseeessesss e 217
8.13. Coordinacion de Servicios Generales y Mantenimiento ..........cccooveeeeriireenninnnns 218
8.14. Coordinacion de Enlace INStItUCIONAL...........ccccoviiiiiniiiicee s 219
8.15. Coordinacion de CertifiCaCIONES.......cccouieirriririiieee e 220
8.16. Coordinacion de Planeacion y Supervision de Infraestructura Fisica............c....... 221
8.17. Supervision de INfraeStructura FiSICa........cccuvviriieneniiiiicess s 222
8.18. FOMENLO EAItOrial ........ccocveveiiiecicc e 222
8.19. Identificacion UNIVEISITAIIA.........cccociiiiiiiiieiiis e 223
Secretaria 8 FINANZAS..........cccccuiiiccceieee e 224
9.1. DIrecCiOn de NOMINGS .........cccceiiiiiieeie it 225
9.1.1.Coordinacion de Produccion de NOMINGS...........ccoverrniirennniniiseresieseseseeseeennns 227
9.1.2.Coordinacion de Seguridad y Prevision SOCIal ...........cccoererrrnniienensieeenennns 228
9.1.3.Coordinacion de Control DOCUMENLAL ..........ccovirereieiririiiieseisiseeesiese s 229
9.1.4.Coordinacion de Planeacion y CONtIOL..........couveeuerinniiensnsseeesesisese s 230
9.1.5.Responsable de Afectaciones Presupuestales y Autorizaciones de Proyectos......... 232
9.2. DIreCCION A8 EQrBSOS .....cueuiuiiiiirireieisisiieese ettt 232
9.2.1.Responsable de Pagos Mancomunados Y CheqUES .........ccceueeeririeirineeeeeeienenes 233
9.2.2.Responsable de Pagos ManComuNadoS ...........ccovrveririrrririnieieisisiseieiere e 234
9.2.3.Responsable de Pagos por Cadena ProductiVa ...........cccovvvieeiniiciieiniceieiess e, 234
9.2.4.Responsable de Recepcion de DOCUMENLOS .........cvveviriereinieinininirereisieiseseseeseseennas 235
9.3. Direccion de Contabilidad ............coeovvriiiinnriieee s 236
9.3.1.Responsable de Ingresos y CoNCIlIACIONES ...........covvrrrriririeereeeeee s 237
9.3.2.Responsable de IMPUESLOS ........ccceiiiiiirs s 237
9.3.3.Responsable de PENSIONES ..o 238
9.3.4.Responsable de COmMProbaCIONES..........covivvviiiriiricisiciseieee s 239
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9.3.5.ReSpONSabIE de CODIOS .....c.cveviririiiiiiiiiirii st 239
9.3.6.ResSponsable de ArChIVOS .........covviiiiiiiieiiiss e 239
9.4. Direccion de Sistemas AdMINISIIatiVOS ...........cevvveiriricisceeseeeeee e 240
9.4.1.Coordinacion de Infraestructura Tecnoldgica y Sistemas Administrativos................. 241
9.4.2.Coordinacion de MOdulo de ESCOIAreS ...........covvvvvviririesieieeeeesesseeessseenns 242
9.4.3.Coordinacion de Mddulo de Sistematizacion Institucional e Indicadores................... 242
9.4.4.Coordinacion de MOdulo de NOMINGS ... 243
B TCTo ol L W= Tod o o USSR 245
10.1. Direccion Técnica Zona Centro/NOITE..........cccveeeeeeeereieieseseses s 247
10.1.1. Gimnasio MUIIAISCIPINGIO .........ceeueriiiiiiiieie i 248
10.1.1.1. Coordinacion Administrativa y de Seguridad ...........ccccoervrvrrrrririrrisieinnne, 250
10.1.1.2. Coordinacion de Cultura Fisica y DEepOrtiVa.........cccccveererererrrererereresisrseeeenan, 250
10.1.2.Centro de Lenguas y Lingtistica Aplicada (CELLAP) .......ccocovvvvrireensriccene, 251
10.1.2.1. Coordinacion AdMINISIAtIVA ...........ccererrririreieeisineeeess e, 252
10.1.2.2. Coordinacion ACAEMICA..........ccvvreeriririiiireieieisieeree s, 253
10.1.3. Coordinacion TECNICO ZONA NOTE .........vvverereeririiircisisisiseereee e 253
10.2. Direccion TEcniCa ZoNa CENLIOISU ......c.cvviirereiririiieeieiesseeereis e 254
10.2.1. GIMNasio MUIIAISCIPINGIO .........cceueurrieiiiiiiis s 255
10.2.1.1. Coordinacion Administrativa y de Seguridad ............ccccovvvrvneeinsnninsrennn, 257
10.2.1.2. Coordinacion de Cultura Fisica y DEPOMVa.........ccovvrererriiiiireesessisreeee, 257
10.2.2.Centro de Lenguas y Lingtistica Aplicada (CELLAP) ........ccoovvvvnirirsnsircienn, 258
10.2.2.1. Coordinacion AdMINISTAtIVA ...........ocerrrririreeeisieeeese e, 259
10.2.2.2. Coordinacion ACAEMICA..........ccvvreerirerriiieieeisieiseereeis e 260
10.2.3. Coordinacion TECNICa ZONA CENIIO.........cvvvreeriririireinisieiseeree s 261
10.2.4. Coordinador TECNICA ZONA SUS ....c.cvvuiriireieieirisieeresesissse s sseseens 261
10.3. Coordinacién Financiera 'y Operativa de ServiCios .........cccviernnnireensnneseenenn, 262
10.4. Coordinacion de Enlace INSttUCIONAL............cccvvviiiiiniieee e, 264
10.5. Centro de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Portuaria, Maritima y Costera
(CIDIPORT) ..ttt bbb 265
10.5.1. Coordinacion de PIOYECIOS ........ccvurvriiireieieisisiseeseisisisi s 266
10.5.2. Coordinacion de AdMINIStTACION ........cvvirereieiniiiieresssseseee e 266
10.5.3. Coordinacion de Difusion y VINCUIACION ..........covvvireinnininiireieessisseressisnsessenens 267
10.5.4. Coordinacion de Compras y Mantenimiento...........cccouvvrienennnierennsnsessseneen, 267
10.5.5. Coordinacion de Administracion Buque OceanografiCo .........cccoovvvvreennnrrerinennn, 268
10.5.6. Coordinacion de COMPULD.........cevrrrerriireieieirisiseereisisess e 268
10.6. Centro de Proyectos de Tamaulipas (CEPROTAM) ......ccouvrirrirnnnnnsnsisssisieieis 269
10.6.1. Coordinacion de Licitaciones, Contratos Y CONVENIOS...........ceererereeereeerneennnnns 271
10.6.2. Coordinacion de GEOMANLICA ........ccovvieriiriiirerieisesisisssesee e eseseeens 272
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10.6.3. Coordinacion de RieSgo AMDIENTAL ........ccccvrviriiiririiiicccse e 273

10.6.4. Laboratorio AMDIENTAL ..o 274

10.6.5. Coordinacion de Seguridad, Salud y Proteccion Ambiental (SSPA) y Gestion Integral

AE 18 Calidad. ..o e 274

10.6.6. Coordinacion de Gestion AMDIENTAl ..........cccovvvriiir e, 275

10.6.7. Coordinacion Acreditado AMbBIENAL ...........cccoviiriieniie e, 276

10.6.8. Coordinacion de Contratos de Asistencia Tecnica y Administrativa.........c.cccoveeene. 277

10.6.9. Coordinacion de AdMINISITACION ........cvvireieiririnirieieieiss e 278

10.7. Instituto de Ingenieria y CIENCIAS........cccceerrvrreeeeeeeieeese s sesesesens 279

10.7.1. CONADINITAT ... 280

10.7.2. Coordinacion Operativa de Sistemas de Informacion Geogréfica (SIG).................. 280

10.7.3. Coordinacion Operativa de Ingenieria Ambiental y Agropecuaria..........ccoueeevrvennne. 280

11, ADOQAAD GENEIAL ..ottt 282

11.1. Coordinacion Laboral Administrativa Y ASESOMAS...........cverrrrrriiiresinenriereessessseseseseens 283

11.2. Coordinacion Litigio Laboral Y ASESOMAS..........ueurrrrrriireinnisirisiereisisissssseseesssssssseseseens 284

11.3. Coordinacion Civil, Mercantil, Penal y Administrativa, Contratos y Convenios................ 284

12, CONEraloria GENEIAL..........ceuiieiiiiccieie sttt 286

12.1. ASISIENEE PAITICUIAT.......ceiiiiiiieiesss e e 287

12.2. SOPOItE INFOMMALICO .. .vvvcicicieieis e 288

12.3. Administrador de CONraloria........covereeeiririieeeesi e 288

12.4. Coordinacion de RevViSiON de CUBNLAS.........cocverririririiiieesssesees s 289

12.5. Coordinacion de Deteccion de Riesgos y Programacion..............coeevvriirennnneserennn. 290

12.6. Coordinacion de ReVISIONES €N SItI0 ........cevviireierririiieeee s 290

12.7. Coordinacion de Procedimientos Juridicos y TranSparenCia..........ococeeeeererereenrreresennn. 291

12.8. COOrdiNACION ZONA SUF.......viiieieieiiiieseieisisiss ettt nsesenes 292

13. Direccion de Planeacion y Desarrollo INSHtUCIONAL ...........cccvvririieerneeeesseeeee, 293

13.1. Coordinacion de Desarrollo INSHEUCIONAL ...........ccevererrriirireierrrieees e, 294

13.2. Coordinacion de Presupuesto, Evaluacion y Seguimiento de Proyectos...........c...ou..... 294

13.3. Coordinacion de Estadistica e Informacion InStitucional.............cccoveevvririensnniinennne, 295

13.4. Coordinacion de FOndos EXIraordinarios...........coceeriirenrnnninieresinisnssenesssesssssesesenns 295

13.5. Coordinacion de Apoyo Administrativo Y LOGIStICA.........cccevrrrririrerenniiiieessesse e, 296

13.6. REPreSENtaANtE ZONA SUI ......c.oueuiiiiieeieiiisieiee ettt 296

14. DirecciOn de ServiCioS ESCOIAIES .......ccoiiuirrniiircieesiscseeeis s 298

14.1. Coordinacion de Educacion Media SUPEION.........cccviierrnniieesssi e sesesnes 299

14.2. Coordinacion de Revalidacion y Convalidacion ............ccccevrvieresnnnnneessssesesenenn, 300

15, GIOSAIO ..ttt bbbttt 301
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Asamblea Universitaria
Funciones:

e Expedir las normas y disposiciones reglamentarias de aplicacion general para la mejor
organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrativo de la Universidad.

e Aprobar la creacion y modificacion de programas educativos que se sometan a su
consideracion.

e Aprobar la creacion y modificacion de escuelas, facultades, unidades académicas, institutos
y demas dependencias de la organizacion académica que Sean necesarias para el
funcionamiento de la Universidad y decidir su ubicacion

e Regular la eleccion del rector, designar rector Interino, conocer y, en su caso, resolver sobre
su remocion y renuncia en los términos del presente Estatuto

e Hacer la declaracion de rector electo

¢ Ratificar el nombramiento del secretario general que sea propuesto por el rector.

e Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad que le presente el
Patronato por conducto del rector

e Nombrar las comisiones permanentes que el Estatuto Organico de la Universidad sefala y
las especiales que procedan.

e Otorgar reconocimientos y distinciones a personas que hayan destacado en el desarrollo de
la ciencia o contribuido al mejoramiento de la Universidad

e Conocer y resolver los casos que no sean de la competencia de ningun otro 6rgano de la
Universidad.

e Conocery atender los recursos y medios de defensa derivados de resoluciones emitidas por
los Consejos Técnicos de las escuelas, facultades o unidades académicas de asuntos de su
competencia.

e Aprobar los Reglamentos Internos y tomar los acuerdos especificos que no sean facultades
expresas de otra autoridad.

e Elegir alos miembros de la Junta Permanente.

e Participar en la eleccién del rector y conocer de su renuncia en los términos del Estatuto
Organico de la U.A.T.

e Designar a los miembros del Patronato Universitario.

e Estudiar y conocer en su caso, las peticiones de licencia del rector que exceda el plazo
fijado en el presente estatuto.
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Patronato Universitario
Funciones:

e Controlar y vigilar el patrimonio universitario y los ingresos ordinarios y extraordinarios que
por cualquier concepto pudieran allegarse.

e Coadyuvar en la obtencion de ingresos adicionales para el financiamiento de la Universidad.

e Acrecentar el patrimonio de la Universidad.

e Disefiar y proponer estrategias para obtener ingresos adicionales.

e Proponer terna al rector para secretario de Finanzas de la Universidad.

e Revisar y ajustar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos que presente el
Rector, el cual sera turnado a la Asamblea Universitaria para su aprobacion.

e Presentar por escrito anualmente ante la Asamblea Universitaria un informe anual sobre los
ingresos y egresos producto de sus actividades.

e Expedir su propio reglamento.

e Las demas que sefialen otras normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

e Proponer terna para secretario de Finanzas de la Universidad al rector.

e Aprobar el nombramiento de los empleados que estén directamente bajo sus 6rdenes, asi
como nombrar su representante ante la Comision de Inversiones.

e Determinar los cargos que requieran fianza para su desempefio y el monto de esta.

L.GENERACION
- VALORES
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Rectoria

RECTOR
) UNIDAD DE
COORDINACION DE TRANSPARENCIA, ACCESO
ﬁiﬁgﬁg PROYECTOS _ALAINFORMACION.
ESTRATEGICOS PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

Objetivo:

Fortalecer una administracién ordenada y eficiente, formando técnicos, artistas y profesores Utiles a
la sociedad, fomentando la profesionalizacion, la revaloracién y modernizacion de la docencia, asi
como promover la investigacion, la vinculacion y la internacionalizacion.

Funciones:

e Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Organico y demas reglamentacion, asi como los
acuerdos y decisiones que emanen de la Asamblea Universitaria.

e Velar por la conservacion de un orden libre y responsable de la Universidad.

e Representar juridicamente a la Universidad con las atribuciones de apoderado general para
actos de administracion, pleitos y cobranzas con todas las facultades generales y especiales
que requieren de clausula especial conforme a la Ley; asi como para otorgar y suscribir
titulos de crédito, presentar denuncias y querellas, promover juicios de amparo y desistirse
de ellos. La representacion incluye la facultad para celebrar actos de dominio; sin embargo,
en el caso de bienes inmuebles se deberé obtener previamente autorizacion expresa de la
Asamblea Universitaria, asi como un informe por parte del Patronato Universitario.

e Otorgar, revocar y sustituir poderes.

e Presentar ante la Asamblea Universitaria el Plan de Desarrollo Institucional para los cuatro
afios de su gestion, en un plazo que no excedera de noventa dias habiles contados a partir
de la toma de posesion.

L.GENERACION
- VALORES
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e Presentar ante la Asamblea Universitaria un informe anual de las actividades de la
Universidad y de los avances y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional.

e Conducir las labores generales de planeacion de la Universidad.

e Administrar el patrimonio de la Universidad, elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos
y egresos de la Universidad y presentarlo al Patronato para su aprobacion final por la
Asamblea Universitaria

e Designar y remover al secretario general, y someter su decision a ratificacion de la
Asamblea Universitaria.

e Designar a los miembros del Patronato.

e Designar al secretario de Finanzas de la Universidad de la terna que le presente el
Patronato y decidir sobre su remocion.

Secretario Particular
Objetivo:

Planear organizar y supervisar la agenda del rector en la atencion de sus audiencias y giras, cuidar
las relaciones con otras instituciones y dependencias, asi como fungir como su representante
cuando se le encomiende.

Funciones:

e Recibir las solicitudes de audiencia y entrevistas con los interesados, presentando ante el
rector solo los casos que requieren su intervencion directa, los restantes deberan turnarse
para su atencion al secretario general, 0 en su caso, a la dependencia administrativa
correspondiente, vigilando el tramite hasta su solucion definitiva.

e Recibir, analizar y clasificar la correspondencia turnandola a la dependencia
correspondiente, presentandole al rector en forma depurada y ordenada la de su
competencia exclusiva.

e Programar las audiencias de acuerdo con el horario que fije previamente el rector.

e Programar los viajes del rector en coordinacion con las personas encargadas de la
recepcion en las dependencias que visitara.

e Mantener contacto con las Instituciones de Educacion Superior (IES), con dependencias
publicas federales y estatales, asi como con instituciones privadas, con las que tenga
relacion las actividades del rector, a fin de mantener una coordinacion adecuada de sus
funciones.

L.GENERACION
- VALORES

21



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Apoyar al rector en el cumplimiento de sus funciones, procurando cumplir con sus
responsabilidades en forma adecuada, propiciando con ello un mejor desarrollo de las
actividades de la Rectoria.

e Representar al rector en actos académicos administrativos de extensionismo universitario,
civicos y sociales cuando se le encomiende.

e Llevar un programa de los eventos especiales a los que tenga que asistir el rector, a fin de
que se realicen con una adecuada organizacion para darle mayor realce a cada acto.

e Informar diariamente al rector la actualizacion de la agenda y comunicarle los asuntos y
entrevistas pendientes para el dia siguiente.

e Acordar con el rector cuando asi lo requieran los asuntos de su competencia; y

e Las demas acuerdos y disposiciones que dicte el rector.

Coordinacion de Proyectos Estratégicos
Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos estratégicos que se desarrollan en la UAT; y asegurar el
buen funcionamiento en las areas donde se implementaron.

Funciones:

o Detectar las necesidades técnicas, administrativas y académicas de la Universidad, para
crear planes estratégicos que impulsen al cumplimiento de las metas de la misma.

o Desarrollar los proyectos estratégicos para cada meta, desde su objetivo, organizacion,
estructura, tareas, equipo de trabajo, periodo en que se pretende cumplir con el objetivo.

o Coordinar y supervisar los avances de los proyectos para evaluar el estado del mismo, y asi
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

o Dar seguimiento constante a los avances de los proyectos para asegurar que se este
cumpliendo con lo planeado.

« Motivar y apoyar al equipo de trabajo que esta desarrollando el proyecto para asi garantizar
la calidad del mismo.

o Detectar posibles situaciones que puedan interferir en los avances del proyecto, para
implementar estrategias de prevencion o correccion y asi lograr el objetivo del proyecto en
tiempo y forma.

« Informar sobre el estado actual de los proyectos a Rectoria;

« Yy las demas funciones que designe el rector.

L.GENERACION
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Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales

Objetivo:

Dar tramite a las solicitudes de informacion publica que se presenten en la unidad de transparencia o
en el sistema electronico en el portal de la Universidad, en términos de la normatividad aplicable.

Funciones:

e Recepcionar las solicitudes de informacion publica que se presenten directamente en la
Unidad de Transparencia o a través del sistema electronico en el portal de la Universidad, en
términos de la normatividad aplicable.

e Remitir las solicitudes de informacion publica recibidas a las dependencias de la Universidad
Auténoma de Tamaulipas que correspondan.

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos de la
normatividad aplicable.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de la Unidad de Transparencia.

e Asignar nimero de folio y de expediente a las solicitudes de informacion publica. En el caso
de presentar la solicitud de acceso a la informacion a través del sistema electronico oficial,
éste le asignara el nimero de folio correspondiente y se le dara el acuse de recibo en forma
automatica.

e Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de expedientes.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la Unidad, y

e Las demaés funciones que le encomiende el titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales.

L.GENERACION
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Secretaria General

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE

PARTICULAR ASISTENTE EJECUTIVO

Objetivo:

Auxiliar en la planeacion y coordinacion de todas las actividades académicas, administrativas y de
investigacion de la Universidad.

Funciones:

e Auxiliar al rector en la planeacion y coordinacion de las actividades académicas y
administrativas de la Universidad.

e Fungir como secretario de la Asamblea Universitaria y administrar la oficina técnica de ésta.

e Conducir las actividades generales administrativas de la Universidad.

e Evaluar los sistemas de servicios escolares; firmar, conjuntamente con el rector, los titulos
profesionales y grados académicos, y certificar la documentacion oficial de la Universidad.

e Representar al rector en las relaciones de trabajo entre la Universidad y los trabajadores.

e Realizar las funciones y actividades afines a su cargo y las que por delegacion le confiera el
rector y la Asamblea Universitaria.

e Administrar y publicar la gaceta universitaria.

e Las demas que sefialen otras normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

L.GENERACION
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Asistente Particular
Objetivo:

Atender lo referente a la Secretaria en cuanto al desarrollo del trabajo del secretario y de las areas
administrativas de la Secretaria (becas, asambleas, gaceta universitaria y teatros).

Funciones:

e Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que disponga el secretario.

e Girar las instrucciones necesarias al personal adscrito de la secretaria general, a efectos de
cumplir lo acordado con el titular de la dependencia.

e Ser el conducto para convocar a reunién o acuerdo de los titulares de los drganos
administrativos de la Rectoria, cuando asi lo determine el secretario general.

e Tramitar y controlar los asuntos particulares de la oficina del secretario general, ademas de
los que especifiquen le encomiende el titular.

e Coordinar la preparacion de la documentacion necesaria para las reuniones que tenga que
asistir el secretario general, asi como ordenar la elaboracion de la informacion.

e Coordinar las audiencias y la agenda del secretario general, asi como revisar, contestar y
tramitar para firma de documentacion que asi amerite.

e Informar al secretario general, sobre el desempefio de los asuntos encomendados, cuantas
veces sea requerido.

e Acordar con el secretario general cuando asi lo requiera los asuntos de su competencia.
Los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario general.

Asistente Ejecutivo
Objetivo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial y asistencia administrativa de la Secretaria.

Funciones:

e Elaborary enviar convocatorias y actas de asamblea universitaria y reuniones del Patronato
Universitario.

e Atender al secretario general, Atender a funcionarios, personal interno, directores, alumnos 'y
personal externo de la Universidad.

e Apoyar la logistica de la asamblea universitaria, Informe rectoral y reunion de directores

e Elaboracion y ejecucion de proyectos financiero del SIIAA.

L.GENERACION
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Atender el teléfono, correspondencia, agenda de eventos internos y externos.

Recibir correspondencia dirigida al secretario general por parte de departamentos, escuelas,
facultades, asi como asociaciones civiles, dependencias municipales, estatales y federales
Atencion a las solicitudes de documentos del archivo general de esta Secretaria.
Elaboracion de oficios para departamentos, facultades y dependencias federales

Elaborar guia para la Asamblea Universitaria.

Recepcion Integracion de expedientes para asamblea ordinaria, extraordinaria y solemne
Revisar el correo electronico institucional de la Secretaria General.

Recibir y preparar documentos para la firma del secretario general.

Acordar con el secretario general cuando asi lo requiera los asuntos de su competencia.
Los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario general.

L.GENERACION
- VALORES
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SECRETARIA

ACADEMICA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE |NTERD$\I<E:|CC(>:A|3T|ZDEC| oN D'R/fF%:Jg’\#DE DIRECCION DE
DESARROLLO EDUCACION A PROFESION ¥ COLABORACION SERVICIOS EDUCACION
CURRICULAR DISTANCIA ACADEMICA ACADEMICA ESTUDIANTLLES PERMANENTE

COORDINACION COORDINACION
ZONA SUR ZONA NORTE
Objetivo.

Coordinar y conducir la creacion, operacion, evaluacion y reforma de los programas -presenciales y
a distancia- de bachillerato, profesional asociado/técnico superior y licenciatura; por lo que tiene a su
cargo las funciones y tareas relacionadas con el disefio, desarrollo, evaluacion e internacionalizacion
curricular; la formacion, actualizacion, certificacion y evaluacion de los académicos, asi como el
apoyo al rendimiento académico de los estudiantes y a la educacion permanente.

Funciones:

e Atender la politica establecida por el rector y por el secretario general, en torno al quehacer
académico de la U.A.T.

e Coordinar y evaluar permanentemente los procesos de estudios de demanda y ampliacion
de la oferta educativa, mantener actualizados los planes y programas de estudios de medio
superior, profesional asociado y licenciatura, con el objeto de lograr y mantener los niveles
de calidad de los programas educativos mediante su evaluacion y certificacion nacional e
internacional.

L.GENER ACION 4
CONOCIMIENTO
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Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la normatividad de programas de
bachillerato, profesional asociado, licenciatura y posgrado a distancia, asi como definir los
mecanismos Yy estrategias para la produccion de materiales didacticos digitales,
certificaciones docentes en Ambientes Virtuales de Aprendizaje/Tecnologias de Informacion,
y Administracion de Sistemas de Educacion a Distancia.

Coordinar, difundir, ejecutar y disefiar programas y procesos de profesionalizacion del
personal académico para beneficiar la formacion de los estudiantes.

Apoyar y servir al alumno durante su preingreso, ingreso y estancia en la Universidad en las
diversas situaciones que se puedan presentar en el ambito académico, econémico,
administrativo, psicologico y areas de salud, cultural y deportiva canalizandolo a las
instancias correspondientes, con el propdsito de promover su formacion integral.

Promover, disefiar y ejecutar programas de educacion de distintos niveles escolares y
modalidades educativas para distintos grupos poblacionales de los municipios en los que la
Universidad tiene presencia.

Promover, difundir y coordinar las politicas, programas y estrategias institucionales de
cooperacion 'y movilidad académica con instituciones y organismos nacionales e
internacionales.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional de la
Universidad.

Administrar el buen ejercicio de los recursos humanos, financieros y materiales para lograr
su Optima utilizacion en esta Secretaria.

Fortalecer e impulsar la capacitacion, asesorando y orientando al personal administrativo,
académico y técnico para el mejor desempefio de sus funciones.

Promover valores que favorezcan el buen desarrollo del clima organizacional, para el logro
de los objetivos institucionales.

Evaluar el desempefio del personal mediante un mecanismo de control interno para la
revision de los resultados obtenidos respecto a los objetivos y metas fijados en el Plan de
Desarrollo Institucional que garantice el adecuado y puntual cumplimiento.

Convocar a reuniones ordinarias o extraordinarias al personal involucrado en la planeacion y
operacion de las actividades propias de la Secretaria.

Actualizar la estructura organizacional para un mejor desempefio de las funciones del
personal adscrito a la Secretaria;

Y las demas funciones que asigne el rector.

L.GENERACION
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Direccion de Desarrollo Curricular

DIRECCION DE
DESARROLLO
CURRICULAR.
5 COORDINACION DE COORDINACION DE
COOE&TJ%%%N . PLANES Y EVALUACION Y
PROSPECTIVOS PROGRAMAS DE ACREDITACION DE
ESTUDIO ESTUDIOS

Objetivo:

Coordinar y evaluar permanentemente los procesos de estudios de demanda y ampliacion de la
oferta educativa, mantener actualizados los planes y programas de estudios de medio superior,
profesional asociado y licenciatura, con el objeto de lograr y mantener los niveles de calidad de los
programas educativos mediante su evaluacion y certificacion nacional e internacional.

Funciones:

e Coordinar y asegurar los procesos de creacion, redisefio o actualizacion curricular de
programas educativos de nivel medio superior, profesional asociado y licenciatura en las
modalidades presencial y a distancia en el marco del modelo educativo de la Universidad,
para formar profesionistas Utiles a la sociedad.

e Coordinar y atender los procesos de evaluacion y acreditacion de los programas educativos
de nivel medio superior, profesional Asociado y licenciatura; para alcanzar la calidad
educativa que permita su reconocimiento nacional e internacional.

e Coordinar y dirigir el proceso institucional de aplicacion del Examen General de Egreso de
Licenciatura (EGEL), asi como el Examen Nacional de Ingreso a Posgrado (EXANI-III) y
difundir los resultados a las DES de la Universidad para retroalimentar los planes y
programas de estudio.

e Realizar estudios de cobertura, pertinencia y de oferta y demanda educativa en los niveles
de bachillerato, profesional asociado y licenciatura de la Universidad para actualizar y

L.GENERACION
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diversificar la oferta educativa, considerando la opinion de egresados, empleadores y
expertos.

e Promover, dar seguimiento y evaluar las reformas académicas de la Universidad para
mantener vigente la funcion sustantiva de docencia;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

Coordinacién de Estudios Prospectivos
Objetivo:

Coordinar la realizacion de estudios prospectivos de oferta y demanda educativa para la
actualizacion y disefio de planes y programas de estudio de bachillerato, profesional asociado y
licenciatura.

Funciones:

e Coordinar la realizacion de estudios prospectivos sobre el ejercicio de las profesiones
considerando la opinion de los egresados, empleadores y expertos, con el propdsito de
retroalimentar los planes y programas de estudios, y readecuar la oferta educativa.

e Coordinar la realizacion de estudios de pertinencia de los programas educativos para su
actualizacion y estudios de factibilidad para la apertura de nuevas opciones de formacion
profesional y con ello atender las demandas de los sectores social y productivo.

e Disefiar y actualizar las metodologias para la realizacion de estudios prospectivos, de
pertinencia y factibilidad para la actualizacion y creacion de nuevos programas educativos;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Planes y Programas de Estudio
Objetivo:

Actualizar, disefiar planes y programas de estudio de educacion media superior, profesional
asociado y licenciatura.

Funciones:

e Establecer comunicacion con la Secretaria de Educacion Publica para atender los
lineamientos normativos relacionados con la integracion al Sistema Nacional de Bachillerato.

e Conocer y atender los lineamientos y disposiciones normativas institucionales de la SEP y
otros organismos, para la creacion y actualizacion de planes y programas de estudios de
nivel medio superior y superior.

L.GENERACION
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e Disefiar e implementar los procesos y procedimientos institucionales para la creacion y
actualizacion de planes y programas de estudio de nivel medio superior y superior.

e Administrar los procesos escolares y academicos relacionados con los planes y programas
de estudio en el SIIAA, con la finalidad de mantener actualizado el sistema, asi mismo que
los planes y programas de estudio.

e Coordinar el proceso de disefio de los planes y programas de estudios de bachillerato,
profesional asociado y licenciatura tanto de nueva creacion como aquellos que realizan su
actualizacion, con el fin de mantener su pertinencia.

e Coordinar el proceso de registro de los programas educativos de profesional asociado y
licenciatura en la DGP de la SEP e informar a las dependencias académicas y escolares de
la Universidad, para garantizar la legalidad del ejercicio profesional.

e Asegurar, dar seguimiento y valorar la correcta implementacion de los planes y programas
de estudios de nivel medio superior y superior, con el proposito de garantizar el
cumplimiento de los fines educativos;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Evaluacion y Acreditacion de Estudios
Objetivo:

Coordinar las actividades de evaluacion y acreditacion interna y externa de los programas educativos
de educacion media superior y superior, asi como los procesos relacionados con la evaluacion de los
egresados por organismos externos.

Funciones:

e Implementar la normatividad, procesos y procedimientos relacionados con la evaluacion y
acreditacion nacional e internacional de los programas educativos del nivel medio superior y
superior, para mejorar la calidad de los servicios educativos y obtener el reconocimiento
como programas educativos de calidad.

e Coordinar, supervisar, retroalimentar y dar seguimiento a las recomendaciones de los
organismos evaluadores y acreditadores para lograr y mantener los niveles de calidad de los
programas educativos del nivel medio superior y superior.

e Coordinar y supervisar el proceso de aplicacion del Examen Nacional de Ingreso al
Posgrado (EXANI-III) y el Examen Nacional de Egreso de Licenciatura (EGEL) y
retroalimentar a las DES de la Universidad con los resultados obtenidos para la toma de
decisiones;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

L.GENERACION
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Direccion de Educacion a Distancia

Objetivo:

DIRECCION DE
EDUCACION A
DISTANCIA
) COORDINACION NACIONAL
ﬁggm'mggg BE COORDINACION DE DE EDUCACION A
i ecks TECNOLOGIAS PARA LA DISTANCIA (NODO SINED) Y
> - CENTRO DE
EDUCACION A DISTANCIA EDUCACION A DISTANCIA

CERTIFICACION (ICDL)

Coordinar las actividades relacionadas con la normatividad de programas educativos a distancia y
disefio instruccional para la produccion de materiales didécticos para asignaturas en linea.
Implementar proyectos de educacion a distancia y certificaciones en Ambientes Virtuales de

Aprendizaje/Tecnologias de Informacion para profesores y alumnos.

Funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la normatividad de programas de
bachillerato, profesional asociado, licenciatura y posgrado a distancia.

e Disefiar e implementar los mecanismos y estrategias de disefio instruccional para la
produccion de materiales didacticos digitales.

e Crear y promover certificaciones institucionales, nacionales e internacionales en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje/Tecnologias de Informacion para profesores y alumnos.

e Coordinar y supervisar la administracion y supervision de los Sistemas de Educacion a
Distancia. Elaborar e implementar proyectos de Educacion a Distancia;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.
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Coordinacién de Normatividad de Programas de Educacion a Distancia
Objetivos:

Validar las actividades relacionadas con la normatividad de programas de bachillerato, profesional
asociado, licenciatura y posgrado a distancia estén apegados al modelo institucional de educacion a
distancia.

Coordinar que las actividades relacionadas con la elaboracion de programas a distancia se realicen
con base en formatos institucionales para garantizar la calidad en la produccion de los materiales.

Funciones:

e Validar que todos los elementos, actividades y procedimientos relacionados con los
programas educativos a distancia estén apegados al Modelo Institucional de Educacion a
Distancia.

e Coordinar las actividades entre expertos en contenidos (profesores), disefiadores gréficos e
instruccionales y expertos en tecnologias de informacién para la elaboracion asignaturas
comunes y programas educativos a distancia;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién de Tecnologias para la Educacién a Distancia
Objetivo:

Capacitar a los profesores y alumnos de las modalidades presencial y a distancia para administrar
procesos educativos a través de Ambientes Virtuales de Aprendizaje.

Administrar los Sistemas de Educacion a Distancia y ofrecer soporte técnico a los profesores y
alumnos que los utilizan para ensefiar/aprender a distancia 0 como apoyo didactico a las sesiones
presenciales.

Funciones:

e Capacitar a los profesores y alumnos de las modalidades presencial y a distancia en el
manejo de Ambientes Virtuales de Aprendizaje

e Administrar los Sistemas de Educacién a Distancia (Blackboard Learn, Blackboard
Collaborate y Blackboard Mavil).

e Brindar soporte técnico a los profesores y estudiantes que utilizan los Sistemas de
Educacion a Distancia;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

L.GENERACION
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Coordinacién Nacional del Educacion a Distancia Nodo SINED y Centro de
Certificacion ICDL (Certificacion Internacional en el Manejo de Computadoras)

Objetivo:

Certificar a profesores y estudiantes en competencias digitales con reconocimiento nacional e
internacional, asi como asesorar a las entidades educativas de la UAT en el desarrollo de los
proyectos de Educacion a Distancia.

Funciones:

e C(Certificar a profesores y estudiantes en competencias digitales con reconocimiento
internacional.

e Asesorar y apoyar a las entidades educativas en el desarrollo de los proyectos de EaD con
base en directrices institucionales;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Direccion de Profesién Académica

DIRECCION DE PROFESION
ACADEMICA

, COORDINACION

COORDINACION , PROGRAMA DE

FORMALIZACION Y COORDINACION SOORDACYON ESTIMULOS AL
ACTUALIZACION PROFESION ACADEMICA A DESEMPENO DEL

ACADEMICA PERSONAL DOCENTE
(ESDEPED)
Objetivo:

Coordinar, difundir, ejecutar y disefiar procesos de formacion de profesionales en beneficio de los
docentes institucionales, a través de diversos programas.
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Funciones:

e Dirigir las actividades relacionadas con el ingreso, la promocion y la permanencia del
personal académico, avalar la aplicacion de horas frente a grupo del personal de Tiempo
Completo como de Horario Libre, particularmente la elaboracion de contratos por tiempo
determinado al personal el pago de ndmina correspondiente, con la finalidad de hacer este
proceso eficiente.

e Representar institucionalmente a la Universidad ante la Subsecretaria de Educacion
Superior de la Secretaria de Educacién Publica, para la aplicacion del Programa de
Estimulos al Desempefio Docente y la correcta aplicacion de los recursos autorizados para
tal fin.

e Representar a la Universidad ante la ANUIES para la imparticion de cursos de
PROFORDEMS y aplicacion CERTIDEMS a profesores del nivel medio superior.

e Representar a la Universidad ante el Consejo Nacional de Capacitacion y Certificacion
(CONOCER), con la finalidad de capacitar a nuestra planta docente en las normas de
certificacion pertinentes.

e Disefiar y elaborar cursos dirigidos a los docentes a fin de realizar con eficiencia la
actualizacion, profesionalizacion y la bisqueda de la innovacion tecnoldgica y educativa;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

Coordinacion Formalizacion y Actualizacion Académica
Objetivo:

Disefiar, elaborar, impartir y evaluar cursos y talleres a los docentes de la U.A.T. para adquirir las
competencias docentes, didacticas y pedagogicas para una mejor profesionalizacion educativa.

Funciones:

e Disefar, elaborar, impartir y evaluar cursos y talleres a los docentes de la U.A.T., con el fin
de cumplir con los estandares de calidad segun el Plan de Desarrollo Institucional 2014-
2017.

e Evaluar el desempefio de los docentes para determinar logros de competencias.

e Supervisar a los docentes que sus planes y programas de estudio sean elaborados en
competencias, para cumplir con los acuerdos interuniversitarios nacionales e internacionales
(ANUIES, TUNING Y OCDE);

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

L.GENERACION

. - VALORES



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Coordinacion de Profesién Académica
Objetivo:

Llevar el registro del proceso de ingreso, promocion y permanencia de los maestros. Coordinar la
presentacion y aplicacion de los proyectos de los Proges del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional (PIFI).

Funciones:

e Vigilar que el ingreso, promocion y permanencia del personal academico se lleve a cabo en
las diversas escuelas y facultades de acuerdo a lo establecido en el reglamento del personal
acadéemico.

e Acordar con el director, cuando asi lo requiera, los asuntos de su competencia.

e Los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director de Profesion Académica.

Coordinacion de Ordenamiento Académico
Objetivo:

Supervisar, controlar y apoyar en la oferta educativa de las Unidades Académicas, Facultades,
Preparatorias, documentos de profesores de horario libre por tiempo determinado y elaboracion de
reportes prendmina.

Funciones:

e Elaborar, programar e informar a los directores y secretarios académicos de las UAM'S,
facultades, preparatorias, cuando el sistema de inscripciones esté en linea para captar la
oferta educativa en el periodo correspondiente.

. Supervisar y evaluar la oferta educativa de las UAM'S, facultades, preparatorias
correspondientes a la zona norte, centro y sur del estado en nuestra Universidad.

e Revisar la documentacion administrativa y académica de los profesores PHL de reingreso y
nuevo ingreso, con la finalidad de que se integre a la planta docente.

e Analizar el contrato individual de trabajo por tiempo determinado de profesores de horario
libre de reingreso y nuevo ingreso, con la finalidad de turnarlo al abogado general para su
firma y finalizar el proceso.

e Examinar sustitucién de profesores de horario libre 0 de tiempo completo por renuncia
laboral, permiso temporal, incapacidad laboral, o fallecimiento y justificar la sustitucion de la
plaza y/o las horas de asignatura.
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e Gestionar solicitudes de las UAM'S, facultades, preparatorias ante la Secretaria de Finanzas
y la Direccién de Auditoria y N6éminas, si asi procede.

e Ajustar la prendmina de acuerdo a las sugerencias de esta Secretaria para que pueda ser
autorizada.

e Generar y entregar reporte pre némina de las UAM'S, facultades, preparatorias a la
Secretaria de Finanzas y a la Direccion de Auditoria y Nominas, de acuerdo al calendario de
néminas, con el propdsito de que se realicen los pagos correspondientes a los profesores en
tiempo y forma.

e Archivar los documentos reportes prenomina para consultas, cotejar profesores y cargar
horarios, para consultar y cotejar profesores y carga horaria;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente
(ESDEPED)

Objetivo:

El objetivo principal del Programa de Estimulos para el Desempefio del Personal Docente en
educacion superior, es lograr la superacion del profesorado y la consolidacion de los Cuerpos
Académicos de las instituciones de educacion superior (IES) para elevar la calidad de la educacion
en el pais.

Funciones:

e Reconocer a los profesores que hacen su trabajo frente a grupo con calidad a través del
Programa de Evaluacion y Estimulos al Desempefio del Personal Docente (ESDEPED), para
elevar la calidad académica.

e Precargar para los maestros universitarios el instrumento ESDEPED, con el proposito de
aminorar el tiempo en el que los docentes suben al ESDEPED su documentacion probatoria.

e Soportar técnicamente a los docentes universitarios en el uso del instrumento ESDEPED,
para facilitar el manejo de la aplicacion.

e Abrir y cerrar el proceso que sigue el ESDEPED, para dar cumplimiento con la
calendarizacion de la convocatoria.

e Revisar los resultados obtenidos dentro del ESDEPED, con la finalidad de corroborar el
buen funcionamiento del sistema.

e Dar soporte técnico a las comisiones revisoras del proceso de evaluacion del Programa de
Evaluacion y Estimulos al Desempefio del Personal Docente, con el fin de hacer més
eficiente este proceso.

L.GENERACION
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e Elaborar el presupuesto programado para el ejercicio del Programa de Evaluacion y
Estimulos al Desempefio del Personal Docente para su aprobacion por la SEP.

e Acordar con el secretario Academico: las comisiones, acuerdos y disposiciones que dicte.

e Coordinar los enlaces entre las Direcciones de la Secretaria Académica con el fin de
solventar las disposiciones del secretario Académico.

e Coordinar enlaces entre la Secretaria Académica y las demas Secretarias, segin surja la
necesidad, con el fin de coadyuvar con el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI).

e Recibir, analizar y turnar a la Direccidon que corresponda, las solicitudes que a través del
buzon de sugerencias de la U.A.T., llegan a la Secretaria Académica, con la finalidad de
brindar al solicitante informacion clara, veraz y expedita.

e Atender de manera coordinada con la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, los requerimientos de informacion que se soliciten, para
dar cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Acordar con el Director, asuntos de su competencia.

Direccion de Internacionalizacion y Colaboracion Académica

DIRECCION DE
INTERNACIONALIZACION Y
COLABORACION
ACADEMICA
CONTABILIDAD Y DISENO, DIFUSION Y
PRESUPUESTOS PROGRAMACION
COORDINACION DE COORDINACION DE Coggﬁ{}\‘Eﬁlclg%NYDE
PROGRAMAS PROYECTOS RELACIONES
MOVILIDAD ACADEMICA ESPECIALES INTERNACIONALES
L.GENERACION
38 : '

«on VALORES



Objetivo:

Promover, difundir y coordinar las politicas y estrategias institucionales de cooperacion académica e
internacionalizacion.

Funciones:

e Promover, coordinar y evaluar las politicas y estrategias institucionales de cooperacion
académica e internacionalizacion.

e Representar en su ambito de competencia a la Universidad Autonoma de Tamaulipas ante
organismos nacionales e internacionales promotores de la cooperacion internacional y de la
internacionalizacion.

e Coordinar las acciones en materia de cooperacion e internacionalizacion de las
dependencias de la U.A.T., sin afectar el ejercicio de las atribuciones que a cada una de
ellas corresponda.

e Mantener y fomentar las relaciones entre la institucion y los organismos nacionales e
internacionales en materia de cooperacion e internacionalizacion

e Promover y coordinar la celebracion de convenios en materia de cooperacion nacional e
internacional.

e Promover programas educativos institucionales en el exterior y ampliar su presencia
internacional en coordinacion con las dependencias correspondientes de la U.A.T.

e Disefiar la estrategia de promocion, informacion y difusion de las actividades de la
internacionalizacion de la institucion y oportunidades de cooperacion internacional a la
comunidad universitaria.

e Fomentar y difundir, conjuntamente con la dependencia respectiva los programas
institucionales para la movilidad de los estudiantes, personal académico y administrativo.

e Coordinar y en su caso administrar los programas de incorporacién de estudiantes
extranjeros en coordinacion con las facultades de la U.A.T.

e Difundir y promover la oferta de becas proporcionadas por organismos nacionales e
internacionales para realizar estudios y estancias en el extranjero.

e Fomentar el establecimiento de programas académicos de doble titulacion con instituciones
nacionales e internacionales.

e Disefiar y coordinar la estrategia institucional para la ensefianza de idiomas extranjeros, asi
como el conocimiento de culturas extranjeras en los estudiantes y personal académico y
administrativo;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

L.GENERACION
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Contabilidad y Presupuestos

Objetivo:

Planear, coordinar y ejecutar los recursos destinados a esta direccion.

Funciones:

Apoyar en la realizacion de los proyectos de presupuestos.

Recopilar del presupuesto en los formatos del SIIAA.

Calendarizar y programar el presupuesto acordado por el director de esta Direccion.

Asignar de las claves presupuestales para las partidas que se ejerceran en los proyectos.
Enviar la informacion a la Secretaria de Finanzas para su revision y aprobacion.

Recopilar datos personales de aquellos alumnos y profesores que fueron beneficiados con
algun tipo de beca (Movilidad, Ecoes, Santander, Iberoamerica, Cumex, Investigacion, de
grado académico, estancias académicas, Defensas de tesis doctorales).

Registrar datos de los becarios beneficiados en el SIIAA.

Supervisar y verificar la asignacion de los recursos a cada uno de los beneficiarios.

Elaborar las cuentas por pagar para los beneficiarios.

Enviar la cuenta por pagar a la Direccion de Contraloria para su autorizacion.

Entregar la cuenta por pagar a la Ventanilla de Trdmites Financieros Administrativos de la
Secretaria de Finanzas.

Monitorear el pago.

Cuando asi se requiera: solicitar y revisar las comprobaciones de las cuentas por pagar.
Capturar las comprobaciones en el SIIAA.

Recopilar de documentacion para ejercer los recursos de esta Direccion.

Capturar de las solicitudes de recursos en el SIIAA

Realizar de proceso interno dentro de la institucion para la solicitud del recurso, hasta llegar
al pago y comprobacion del mismo.

Capturar solicitudes de materiales al almacén y supervisar stock.

Realizar solicitudes de bienes o servicios que se vaya requiriendo esta Direccion para las
funciones propias de la misma y que se tiene que solicitar de manera externa a la UAT.
Cotizar de los bienes y servicios.

Tramitar solicitudes de los bienes y servicios ante adquisiciones.

Realizar tramites mediante requisicion.

Realizar los tramites internos para las solicitudes de recursos de Correcaminos Basquet.
Supervisar financieramente el proyecto de la Certificacion Internacional de las unidades
academicas;

Acordar con el director, asuntos de su competencia.
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Disefio, Difusion y Programacion

Objetivo:

Crear, disefiar y mantener el portal WEB relativo a la Direccion.
Funciones:

e Creacion y administracion de pagina web, creacion de banners y disefios.

e Administracion de la informacion estadistica de movilidad nacional e internacional

e Difusién de programas u oportunidades de becas para movilidad estudiantil, asi como de
actividades propias del departamento (radio, television y medios electrénicos).

e Creacion y administracion de pagina de red social facebook, twitter.

e Gestion y registro de procedimientos ante el Sistema Institucional de Gestion de la Calidad

e Bulsqueda de oportunidades de becas en AMEXCID (Agencia Mexicana de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo) para someterlas a revision, entre otras ofertantes.

e Apoyosy gestiones en registro en linea a oportunidades de Becas de movilidad.

e Creacion de paquetes de expediente digitales para enviar a Universidades destino. (como
apoyo a coordinacion de movilidad nacional e Internacional)

e staff en eventos propios de esta Direccion.

e Apoyo tecnico en Programa Delfin;

e Acordar con el director asuntos de su competencia.

Coordinacién de Programas Movilidad Académica
Objetivo:

Fomentar y fortalecer la movilidad académica entre docentes y alumnos de la Universidad Autonoma
de Tamaulipas.

Funciones:

e Planear y establecer los diferentes programas de movilidad académica tanto nacional como
internacional, con el fin de que cursen asignaturas con reconocimiento y acreditacion de las
instituciones educativas que participan en movilidad.

e Promover la cooperacion, el intercambio y la movilidad académica con instituciones de nivel
superior, nacionales e internacionales, a fin de que nuestros egresados se incorporen,
desempefien y adopten con mayor facilidad a la globalidad laboral actual.

e Operar procesos de movilidad académica que propicien el desarrollo integral y competitivo
de los estudiantes y docentes.
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e Disefiar las estrategias de promocion, informacion y difusion de las actividades de movilidad
académica, nacional e internacional, a fin de que los investigadores docentes y alumnos
participen en proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

e Fomentar con la dependencia respectiva los programas de movilidad de los estudiantes y
profesores, a fin de adquirir las fortalezas de otras Universidades.

e Coordinar con las Unidades Académicas los programas de incorporacion de estudiantes
extranjeros a U.A.T., a fin de contribuir al desarrollo de paises latinoamericanos.

e Coordinar la difusion de oferta de becas proporcionadas por organismos nacionales para
realizar estudios y estancias en el extranjero.

e Promover los lazos de cooperacion e internacionalizacion académica de las instituciones de
educacion superior del estado, nacional e internacional, a fin de incorporarnos a redes de
colaboracion académica.

e Recopilar informacion relevante para las labores de internacionalizacion y colaboracion
académica, con aquellas Universidades con certificacion nacional e internacional.

e CUMex, ECOES y SANTANDER UNIVERSIA y el Programa Internacional para el
Fortalecimiento de la Investigacion y el Posgrado del Pacifico (Programa Delfin);

e Acordar con el director, asuntos de su competencia.

Coordinacion de Proyectos Especiales
Objetivo:

Dirigir la planeacion y ejecucion de los programas y politicas especificas relativas con la direccion de
Internacionalizacion y Colaboracion Académica.

Funciones:

e Firmar documentos propios de la Direccion de Internacionalizacion y Colaboracion
Académica, en ausencia del director.

e Autorizar y ejecutar acciones para el buen funcionamiento interno de la Direccion de
Internacionalizacion y Colaboracion Académica.

e Promover los lazos de cooperacion e internacionalizacion académica de las instituciones de
educacion superior del estado, nacional e internacional, a fin de incorporarnos a sedes de
colaboracion académica reciproca.

e Recopilar informacion relevante para las labores de internacionalizacion y colaboracion
académica con aquellas Universidades con certificacion internacional y nacional.V

e Asistir a eventos institucionales de internacionalizacion y colaboracion académica.

L.GENERACION
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e Promover la vinculacion oficial (o formal) con las instituciones de Educacion Superior
mediante la firma de Convenios Institucionales de Internacionalizacion y Colaboracion
Académica.

e Proponer politicas y programas de Internacionalizacion y Colaboracion Académica.

e Colaborar con la Direccion en la Planeacion, en la organizacion y ejecucion de las
actividades generales propias de esta oficina.

e Supervisar el cuidado y el buen manejo de la documentacion oficial, archivo y sellos propios
de esta oficina.

e Hacer observaciones para la buena marcha y el mejoramiento de los planes y programas
institucionales de la internacionalizacion y colaboracion académica;

e Y todas aquellas otras funciones que instruya el director, dentro del marco legal de sus
atribuciones y que atiendan a ésta Direccion.

Coordinacion de Convenios y Relaciones Internacionales

Objetivos:

Promover, propiciar y gestionar la coordinacion de acciones en el exterior de la UAT con organismos
e instituciones de educacion superior, nacional e internacional sin afectar el ejercicio de las
atribuciones que a cada Direccion corresponda, conduciendo las relaciones internacionales con
universidades posicionadas en ranking de alto nivel académico; consolidando tratados, acuerdos,
convenios y carta de intencidon que asi se requiera, con la finalidad de llevar a cabo acciones y
proyectos conjuntos de colaboracion académica.

Funciones:

e Elaborar proyectos especiales como el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
(PIFI) y el Programa Anual de Cooperacion Académica y Cultural UAT-UNAM 2014.

e Dar seguimiento a las acciones del Programa de Doctorados con universidades espafiolas
en el marco de convenios internacionales con las Universidades de Sevilla, Santiago de
Compostela, Barcelona, Burgos, Granada, Publica de Navarra y Alicante, etapa de
investigacion (final). Por el Tratado Internacional de Bolonia 2014, es el dltimo afio para
defensa de Grado.

e Promover y coordinar la celebracion de convenios institucionales en procesos en materia de
cooperacion nacional e internacional, Programas de Doble Titulacion, y establecidos con los
sectores educativos, salud, productivo, gubernamental y social, con la finalidad de impulsar
una vinculacion méas estrecha, pertinente y permanente de la Universidad con su entorno asi
como supervisar su cumplimiento.
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Apoyar y asesorar a las facultades y unidades académicas en el establecimiento y
consolidacion de convenios marco y especifico, cuando asi lo requieran.

Emitir recomendaciones y observaciones a las propuestas de convenios especificos de
colaboracion académica que se pretendan firmar entre la U.A.T. y cualquier otra institucion u
organismo, sean de caracter nacional e internacional.

Organizar en coordinacion con la Direccion de Relaciones Publicas los actos protocolares,
en los cuales se suscriben convenios ya sean de caracter nacional e internacional.

Mantener actualizada la informacion relativa a los convenios validados por la Secretaria de
Vinculacion y el Abogado General de la U.A.T. en el Sistema de Transparencia de nuestra
institucion.

Promover mecanismos de coordinacion con el Abogado General de la U.A.T. para la
asesoria legal en el establecimiento de los convenios.

Mantener actualizada la base de datos de los convenios vigentes de caracter nacional e
internacional que se encuentra en la pagina web de la Direccion de Internacionalizacion y
Colaboracion Académica de la U.A.T.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los ordenamientos tanto
juridicos como aquellas que acuerde la Direccion de Internacionalizacion con la Secretaria
Académica.

Dar seguimiento a las acciones del Programa de Doctorados con universidades espafolas
en el marco de convenios internacionales con las Universidades de Sevilla, Santiago de
Compostela, Barcelona, Burgos, Granada, Publica de Navarra y Alicante, etapa de
Investigacion (Final). Por el Tratado Internacional de Bolonia 2014, es el Ultimo afio para
defensa de Grado. Intervenir en lo relativo a comisiones, congresos, conferencias y
exposiciones internacionales, y participar en los organismos e instituciones nacionales e
internacionales de que la U.A.T. forma parte.

Los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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Direccion de Apoyo y Servicios Estudiantiles

DIRECCION DE APOYO Y
SERVICIOS ESTUDIANTILES
PLANEACION E
INFORMATICA
COORDINACION DEL COORDINACION DE COORDINACION DEL
CENTRO DE APOYO Y APROVECHAMIENTO PROGRAMA
SERVICIOS ESCOLAR UNIVERSITARIO
ESTUDIANTILES EMPRENDEDOR

Objetivo:

Apoyar y servir al alumno durante su preingreso, ingreso y estancia en la Universidad en las diversas
situaciones que se puedan presentar en el ambito académico, econdmico, administrativo,
psicologico, y areas de salud, cultural y deportiva canalizandolo a las instancias correspondientes
con el proposito de mejorar su formacion integral.

Funciones:

e Coordinar las acciones que promuevan apoyos que contribuyan al bienestar, la orientacion
educativa y el aprovechamiento escolar para asegurar el éxito en la trayectoria escolar de
los estudiantes.

e Establecer estrategias que promuevan el trabajo colegiado con los representantes de
servicios estudiantiles de las DES, para la sistematizacion del programa de tutorias y de los
demas programas cuyo objetivo sea brindar apoyos y servicios a los estudiantes.

e Gestionar apoyos economicos para los estudiantes sobresalientes o en situacion de
dificultad o vulnerabilidad a través de becas internas y externas, con base a los estudios
S0Ci0economicos.

e Disefiar e implementar programas para la formacion integral del estudiante.

e Dirigir la prestacion de los apoyos y servicios y, en su caso, analizar e implantar las
iniciativas que se presenten para el mejoramiento de los servicios.
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e Supervisar que los apoyos y servicios que se prestan a los estudiantes en las unidades
académicas, facultades y escuelas cumplan con la normatividad para asegurar la
transparencia.

e Gestionar convenios de colaboracion con las entidades competentes en materia de becas,
atencion a la discapacidad, psicologia, enfermeria, medicina, pedagogia y cultura, para que
coadyuven con sus servicios en la implementacion de los programas de esta Direccion.

e Atender las consultas de docentes, estudiantes, personal administrativo sobre aspectos que
atafian directamente a la Direccion, para aclarar dudas o brindar informacion.

e Coordinar acciones con la DGSI para salvaguardar la integridad de los estudiantes
universitarios durante su permanencia en el campus, unidad académica, facultad o escuela.

e Coordinar en conjunto con las instancias correspondientes las actividades deportivas y
culturales para fortalecer la formacion integral del estudiante.

e Coordinar la formulacion de la programacion de operaciones Yy requerimientos
presupuestarios de cada gestion para controlar el buen uso de los recursos.

e Preservar los hienes asignados a la Direccion para el cumplimiento especifico de las
funciones.

e Recopilar y revisar los planes de trabajo de las diferentes coordinaciones y areas de la
Direccion, que serviran de base para la elaboracion del Plan de Desarrollo Anual.

e Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Actividades y la entrega puntual de los
informes, para verificar que se cumpla con lo planeado.

e Dar seguimiento a las funciones que la Secretaria Académica asigne para asegurar que se
cumplan.

e Elaborar y presentar a la Secretaria Académica el programa anual de actividades para su
aprobacion.

e Remitir trimestralmente el informe de actividades a la Secretaria Académica, para informar
de las acciones que se realizan en la DASE.

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

Planeacion e Informatica
Objetivo:

Elaboracion del Plan de Desarrollo Anual de la Direccion, de su seguimiento y evaluacion, asi como
el manejo de las redes sociales de la Direccion y manejo y control de las finanzas de la Direccion por
medio del manejo del SIIAA.

Funciones:
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e Elaboracion del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional, asi como de su
seguimiento y evaluacion.

e Introducir la informacion sobre el presupuesto al Sistema Integral de Informacion Académica
y Administrativa.

e Digitalizar la informacién documental.

e Recopilar y revisar los planes de trabajo de las diferentes coordinaciones y areas de la
Direccion que serviran de base para la elaboracion del Plan de Desarrollo Anual.

e Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Actividades y la entrega puntual de los
informes.

e Redisefio de la pagina WEB de la direccion.

e Manejo de las redes sociales y correo de la Direccion;

e Y todas aquellas otras funciones que instruya el director.

Coordinacién del Centro de Apoyo y Servicios Estudiantiles
Objetivo:

Contribuir a mejorar la calidad de la educacion integral, por medio de la realizacién de programas y
actividades que coadyuven en el mejor desempefio académico y profesional de los estudiantes

Funciones:

e Supervisar los servicios de salud que se prestan a los estudiantes de indole fisico-mental a
través de médicos, psicélogos, enfermeras y del programa de servicio social, para asegurar
la atencion a los estudiantes.

e Coordinar la supervision de la operacion higiénica, calidad de los alimentos y productos que
se ofrecen en las cafeterias, kioscos y expendios que se encuentran en las instalaciones con
la intencion de asegurar que los productos se encuentren en Optimas condiciones para el
consumo.

e Supervisar la implementacion del programa de salud preventiva para los estudiantes de la
Universidad.

e Gestionar apoyo para estudiantes con necesidades importantes de alimentacion, transporte
y materiales educativos, previamente detectadas por el tutor para asegurar las Optimas
condiciones para el estudio.

e Promover el servicio de guarderia para estudiantes, madres o padres con hijos de seis
meses a cinco afios diez meses de edad, para que esten informados de este servicio que se
les presta.

L.GENERACION

Y VALORES



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Gestionar la colaboracion con las entidades competentes en materia de atencion a la
discapacidad a través de convenios para que brinden informacién y asesoramiento en
materia de discapacidad a la comunidad universitaria, especialmente a los profesores.

e Coordinar acciones para promover la inclusion, equidad de género, atencion a adultos
mayores en la comunidad universitaria.

e Gestionar apoyos para los estudiantes sobresalientes interesados en los programas de
movilidad nacional o internacional para que obtengan el beneficio de las becas.

e Mantener informados a los estudiantes, en coordinacion con el responsable de la DES, de
las convocatorias federales y estatales que brindan apoyos a los estudiantes para que
concursen y sean acreedores a ellos.

e Coordinar el disefio del procedimiento para el evento Expo Orienta-UAT para que sirva de
guia en su implementacion.

e Reunir evidencia del procedimiento de Expo Orienta-UAT para las auditorias internas y
externas.

e Las demas que la Direccion asigne.

e Elaborar el programa anual de actividades y presentar a la Direccion de Apoyo y Servicios
Estudiantiles para su aprobacion.

e Remitir trimestralmente el informe de actividades Direccion de Apoyo y Servicios
Estudiantiles para mantenerla informada de los avances del plan anual de actividades.

e Y todas aquellas otras funciones que instruya el director.

Coordinacion de Aprovechamiento Escolar
Objetivo:

Disefar programas y estrategias para atender y dar seguimiento al desempefio académico de los
estudiantes y trabajar en conjunto con las DES en la identificacion de factores que ponen en riesgo
el éxito académico.

Funciones:

e Analizar indices de aprovechamiento escolar, repeticion, rezago, desercion, egreso,
titulacion, satisfaccion de egresados, satisfaccion de empleadores para evaluar el trabajo
academico de directivos, profesores y estudiantes en su interaccion en el proceso de
ensefianza-aprendizaje; detectar problemas y plantear soluciones.

e Disefiar programas para atender las causas de reprobacion, repeticion, rezago y desercion.

e Realizar estudios de la trayectoria escolar de los estudiantes para identificar su
comportamiento académico durante su vida estudiantil, tales como rendimiento escolar,
aprobacion, reprobacion, repeticion, rezago, desercion y eficiencia terminal.
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e Mantener comunicacion con las areas de la institucion y de las DES que tienen relacion
directa con el aprovechamiento escolar de los estudiantes para intercambiar informacion.

e Disefiar el plan de comunicacion con los responsables de la Secretaria Técnica de las DES
con el proposito de intercambiar informacion.

e Solicitar a la Secretaria Técnica de las DES la informacion sobre las cohortes por carrera de
las DES con la intencion de alimentar la base de datos de DASE.

e Transferir la informacion obtenida de cada cohorte por carrera de las DES al area de
Seguimiento al Desempefio Académico para su procesamiento.

e Elaborar reporte semestral de las cohortes por carrera de las DES para informarle de su
desempefio académico.

e Las demas que la Direccion asigne.

e Elaborar el programa anual de actividades y presentar a la Direccion de Apoyo y Servicios
Estudiantiles para su aprobacion.

e Remitir trimestralmente el informe de actividades Direccion de Apoyo y Servicios
Estudiantiles, para mantenerla informada de los avances del plan anual de actividades;

e Y todas aquellas otras funciones que instruya el director.

Coordinacién del Programa Universitario Emprendedor
Objetivo:

Generar motores que impulsen el desarrollo de estudiantes emprendedores de la Universidad
Auténoma de Tamaulipas, con finalidad de ampliarles el horizonte, accesando plataformas
nacionales e internacionales y como punto de partida para el desarrollo social y econémico, en base
a competencias profesionales que empoderen estudiantes en proyectos de desarrollo sustentable y
guiarlos en la localizacion de fuentes de financiamiento y bolsas para iniciar proyectos.

Funciones:

e Disefiar y supervisar la implementacion del Programa Universitario Emprendedor para los
estudiantes de la Universidad.

e Elaborar un manual basico de emprendedores para guiar a los alumnos en la
implementacion del Programa Emprendedores.

e Difundir el Programa Universitario Emprendedor en las unidades académicas, facultades y
escuelas de la Universidad para que lo implementen.

e Formar programas a maestros y alumnos con visibn emprendedora en proyectos
estratégicos, enfocado a detectar las necesidades en la sociedad y su entorno.
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Certificar a maestros y alumnos para que desarrollen sus habilidades en el quehacer de
emprendedores.

Crear interaccion entre emprendedores de los diferentes campos, para la integracion de
grupos multidisciplinarios de emprendedores).

Exponer a los emprendedores en foros internos y externos, durante el desarrollo de sus
proyectos para que reciban retroalimentacion.

Difundir y promocionar en exposicion anual de proyectos de éxito en la Universidad, para
crear sinergia en los estudiantes.

Documentar el avance de desarrollo de competencias a maestros sobre emprendedores,
enfocados a orientar a los alumnos como emprendedores.

Documentar los proyectos para que nos permitan evaluar el impacto en la Universidad y en
el entorno social, con estadisticas objetivas, de los proyectos y sus emprendedores.

Efectuar programa de actividades anuales de emprendedores, a la Direccion de Apoyo y
Servicios Estudiantiles, para su aprobacion.

Informar trimestralmente a la Direccion de Apoyo y Servicios Estudiantiles, de actividades y
avances encaminados al cumplimiento de los programas en tiempo y forma.

Efectuar aquellas funciones que la Direccion de Apoyo y Servicios Estudiantiles nos indique
con la finalidad de cumplir con nuestro objetivo;

Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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Direccién de Educacion Permanente
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DIRECCION DE
EDUCACION
PERMANENTE
ADMINISTRACION Y .
el VINCULACION
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE )
PROGRAMAS A A COORDINACION DE
ADMINISTRACION PROMOCION DE )
COMUNITARIOS Y ESCOLAR PROGRAVIAS TECNOLOGIAS
ACADEMICOS
SEDE ESTACION . SEDE SAN
SEDE CAMARGO MANUEL (GONZALEZ) SEDE JIMENEZ FERNANDO
SEDE SOTO LA SEDE VALLE
MARINA SEDE TULA HERMOSO
Objetivo:

Administrar las sedes de Educacién Permanente en el estado. Coordinar los trabajos relacionados a
la educacion formal y no formal, objeto de la Direccién. Analizar los programas y proyectos de
desarrollo dentro de la responsabilidad. Planear el tipo de educacion permanente ad hoc para cada
region de influencia de las unidades académicas a su cargo.

Funciones:

e Estudiar las alternativas para la satisfaccion de la demanda educativa de acuerdo al anélisis
de necesidades y disponibilidad de los recursos.

e Determinar los medios de promocion y difusion para hacer llegar a los aspirantes potenciales
la informacion suficiente y adecuada de la oferta educativa.

e Presentar los proyectos para la innovacion, modificacion curricular o disefio de nuevas
alternativas de educacion formal y no formal, para someterlo a su estudio y aprobacion.
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e Gestionar los recursos humanos idoneos para el funcionamiento académico de la UNAEP.

e Gestionar recursos econdmicos, herramientas y requerimientos ante las instancias
correspondientes.

e Promover de acuerdo al desarrollo de la UNAEP, la actualizacion, modificacion e innovacion
de los planes y programas de estudio;

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

Administracion y Finanzas
Objetivo:
Administrar, coordinar y gestionar recursos materiales, humanos y financieros.
Funciones:

e Administrar los recursos financieros apegados al presupuesto autorizado.
e Vigilar los costos operativos.

e Analizar y estudio en el control interno administrativo y operativo.

e Elaborary analizar la informacion financiera.

e Administrar los recursos humanos, materiales y servicios generales;

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Vinculacion
Objetivo:

Coordinar las acciones de vinculacion de las UNAEP con su entorno en atencion a la demanda de
programas académicos, educacion comunitaria y servicios al sector social.

Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo de vinculacion de las UNAEP.

e Realizar el anteproyecto de presupuesto.

e Detectar necesidades de servicio.

e Elaborar la agenda de trabajo con las 7 unidades UNAEP.

e Organizar el directorio de facilitadores y agentes comunitarios.

e Asistir como enlace a reuniones con presidentes municipales y otros actores locales.
e Celebrar acuerdos y convenios.

e Capacitar a los facilitadores.

L.GENERACION
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e Elaborar reportes de avances periodicos e informe anual.
e Generar estadisticas con vias a indicadores de desempefio;
e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién de Programas Comunitarios y Académicos
Objetivo:

Organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas relacionadas con los
programas educativos que oferta la Direccion de Educacion Permanente.

Funciones:

e Proponery disefiar cursos de formacion y capacitacion que respondan a las necesidades de
los usuarios del area geografica de incidencia de la Direccion.

e Conducir el funcionamiento de los programas educativos que se brinden en la Direccion
vigilando el cumplimiento de los programas de acuerdo a la modalidad educativa atendida.

e Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logo de los objetivos y metas del programa.

e Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos, convenios y acuerdos
necesarios para el cumplimiento, desarrollo y mejora de los objetivos académicos de la
Direccion.

e Elaborar el informe de las actividades desempefiadas en la coordinacion académica.

e Proporcionar la estadistica basica de las actividades de capacitacion, cuando sea requerido.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
indique el director.

Coordinacion de Administracion Escolar
Objetivo:

Coordinar los procesos que involucran las actividades de las diversas coordinaciones, durante el
trayecto académico administrativo de los participantes en los diferentes programas adscritos a la
Direccion de Educacion Permanente.

Funciones:

e Cronograma de los Programas Académicos Determinados, que permita una vision clara del
cumplimiento de los objetivos planteados.

L.GENERACION

> - VALORES



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Recibir, registrar, digitalizar, organizar, conservar y mantener seguros los documentos que
integran el expediente del participante, hasta la emision de la constancia del curso/taller.

e Verificar de manera oportuna el registro para la adecuada elaboracion respecto a: diplomas
y constancias.

e Estadistica (sedes, promocion, material de promocion, total de ingreso, cursos efectuados;
poblacion atendida; constancias otorgadas). La periodicidad de los reportes estadisticos
sera estipulada por el superior inmediato, o bien por el director, para conocer la demanda de
los cursos ofertados por la Direccion de Educacion Permanente.

e Registro de las hojas de retroalimentacion final de los coordinadores de cada curso, taller,
diplomado, platica, asesoria, tutoria (retroalimentaciones finales).

e Registro de pagos (emision de fichas); reportes financieros, para conocer el tipo de
poblacion que se esta atendiendo: profesionistas o publico en general.

e Verificar la implementacion de cursos ofertados en las sedes y elaborar el diagnéstico de las
necesidades de la poblacion, el cual cumplird un doble objetivo: conocer hacia donde existe
mayor flujo de actividades, y qué tipo de cursos se estan realizando.

e Apoyar las actividades de las areas en las que se convergen;

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario Académico.

Coordinacién de Promocion de Programas
Objetivo:

Coordinar las actividades de promocion y difusion de la oferta educativa, asi como mantener
presencia dentro del sector educativo y social.

Funciones:

e Planear, programar, organizar y dirigir las actividades de promocion para difundir en
programas académicos ofertados por la Direccion de Educacion Permanente.

e Difundir los programas académicos y servicios que se ofrecen en la Direccion para atender a
la comunidad.

e Organizar eventos que den a conocer los programas de la Direccion de Educacion
Permanente, para lograr un posicionamiento dentro de la comunidad.

e Informar y evaluar los resultados de las actividades de promocion a fin de conocer las
estadisticas del pablico alcanzado.

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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Coordinacién de Tecnologias
Objetivo:

Disefar, desarrollar, implantar y mantener los sistemas de informacion que se requieran en la
Direccion y las sedes.

Funciones:

e Mantenery reparar los equipos de computo de todas las sedes y de la direccion.
e Dar mantenimiento de sitios web para asegurar su correcto funcionamiento.

e Asignar cuentas de dominio y de correo.

e Administrar cuentas de usuario alumnos y personal.

e Administrar la red local, sistemas inaldmbricos y plataforma.

e Dar soporte técnico para la operacion del sistema de videoconferencia.

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién Zona Sur
Objetivo:

Coordinar todas las actividades relacionadas con los programas educativos y sus componentes,
como son los profesores, planes de estudio, estudiantes, procesos de movilidad y herramientas
tecnolégicas.

Funciones:

e Actualizacién y aseguramiento de los programas educativos impartidos en bachillerato,
profesional asociado y licenciatura, con base en los resultados de la evaluacion interna y
externa y estudios de prospectiva sobre demandas laborales y oferta educativa.

e Mantener comunicacion sistematica con las preparatorias para verificacion de la ejecucion
de planes y programas de estudio vigentes en la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

e Mejorar la calidad y ampliar la cobertura de la educacion media superior y superior través de
la incorporacion de las TIC a los planes y programas de estudio, en la modalidad presencial
y a distancia.

e Asistir la incorporacion de las TIC a los planes y programas de estudio, de los programas
educativos impartidos en bachillerato, profesional asociado, licenciaturas.

e Promover la profesionalizacion académica de los docentes a fin de garantizar el desempefio
de calidad en la diversidad y complejidad de sus actividades institucionales.
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e Asegurar un adecuado desempefio y rendimiento académico de los estudiantes de nivel
medio superior y superior de la Universidad.

e Apoyar la ejecucion de las acciones que fortalezcan el programa de tutorias a fin de elevar la
calidad del proceso formativo de los estudiantes.

e Apoyar la realizacion de Expo Orienta y otros eventos en los cuales la Secretaria Académica
tenga injerencia para elevar la calidad educativa.

e Gestionar y apoyar la internacionalizacion de los programas educativos, la movilidad y las
redes académicas nacionales e internacionales.

e Atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el Secretario Académico.

Coordinacion Zona Norte
Objetivo:

Coordinar todas las actividades relacionadas con los programas educativos y sus componentes,
como son los profesores, planes de estudio, estudiantes, los procesos de movilidad y las
herramientas tecnologicas.

Funciones:

e Actualizar y asegurar los programas educativos impartidos en bachillerato, profesional
asociado y licenciatura, con base en los resultados de la evaluacion interna y externa y
estudios de prospectiva sobre demandas laborales y oferta educativa.

e Mantener comunicacion sistematica con las preparatorias para verificacion de la ejecucion
de planes y programas de estudio vigentes en la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

e Mejorar la calidad y ampliar la cobertura de la educacion media superior y superior través de
la incorporacion de las TIC a los planes y programas de estudio en las modalidades
presencial y a distancia.

e Asistir la incorporacion de las TIC a los planes y programas de estudio, de los programas
educativos impartidos en bachillerato, profesional asociado, licenciaturas.

e Promover la profesionalizacion académica de los docentes a fin de garantizar el desempefio
de calidad en la diversidad y complejidad de sus actividades institucionales.

e Asegurar un adecuado desempefio y rendimiento académico de los estudiantes de nivel
medio superior y superior de la Universidad.

e Apoyar la ejecucion de las acciones que fortalezcan el programa de tutorias a fin de elevar la
calidad del proceso formativo de los estudiantes.

e Apoyar la realizacion de Expo Orienta y otros eventos en los cuales la Secretaria Academica
tenga injerencia para elevar la calidad educativa.

e Gestionar y apoyar la internacionalizacion de los programas educativos, la movilidad y las
redes académicas nacionales e internacionales.
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UNIVERSIDAD
TAMAULIPAS

Secretaria de Investigacion y Posgrado

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO
DIRECCION DE CONSEJO DE
GESTIONY =4 ... PUBLICACIONES
EVALUACION
) . DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE POSGRADO Y
INVESTIGACION GESTION INTEGRAL PROGRAMAS DE EDUCACION
DE PROYECTOS APOYO CONTINUA
COORDINACION DE
POSGRADO E CENTRO DE |NCNEc’)\‘vT§c?c’)DNE Y MULTICD:IES’\(‘ZTIESNARIO INSTITUTO DE INSTITUTO DE
INVESTIGACION DEL INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES ECOLOGIA
CENTRO DE SOCIALES TRANSFERENCIA DE INVESTIGACIONES HISTORICAS APLICADA
REGIONALES

EXCELENCIA DEL CONOCIMIENTO

REPRESENTACION

DE LA SECRETARIA

EN EL CAMPUS
TAMPICO
Objetivo:

Normar, coordinar, difundir y evaluar los programas académicos de posgrado y las lineas de
investigacion cientifica que se desarrollan en la Universidad, por conducto de sus facultades,
unidades académicas, centros e institutos, para proponer soluciones a problemas cientificos, atender
necesidades educativas, impulsar la formacion de recursos humanos especializados y crear y
gestionar conocimientos que favorezcan el avance de la educacion, la ciencia, la cultura y las artes
en beneficio del desarrollo socioecondémico del estado y del pais.
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Funciones:

e Formular el Plan Estratégico de Desarrollo de la Secretaria, asi como el programa operativo
anual y el anteproyecto de presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y
evaluar su cumplimiento.

e Proponer al rector de la universidad los planes de accion para la integracion, operacion,
evaluacion, acreditacion y certificacion de la educacion de posgrado y la investigacion
cientifica de la institucion.

e Integrar, proponer, implantar o, en su caso, actualizar el Sistema Universitario de
Investigacion y Posgrado, asi como las lineas institucionales de investigacion cientifica,
conforme al modelo educativo de la Universidad.

e Coordinar el disefio, la actualizacion, implantacion y evaluacion de los programas de
posgrado, verificando su pertinencia con las necesidades de desarrollo del estado y del pais,
asi como su nivel de calidad conforme a referentes nacionales e internacionales para la
acreditacion.

e Proponer a la Asamblea Universitaria la creacion, suspension o cancelacion de programas
de posgrado.

e Regular y evaluar los criterios para el proceso de admision, inscripcion y reinscripcion al
posgrado y mantener coordinacion con las instancias correspondientes para la integracion
de los registros escolares y la expedicion de los titulos correspondientes.

e Impulsar la integracion de redes de posgrado y de investigacion, asi como las acciones de
movilidad académica intra e interinstitucional para estudiantes, investigadores y personal
académico de posgrado.

e Coordinar la investigacion cientifica y el desarrollo tecnoldgico que se lleva a cabo en las
facultades, unidades académicas, centros e institutos de la Universidad, con base en las
lineas de investigacion definidas en el Sistema Universitario de Investigacion y Posgrado,
asi como evaluar sus resultados.

e Coordinar, controlar e impulsar un modelo institucional de gestion del conocimiento, y
consolidar las medidas para su innovacion, intercambio o transferencia, en congruencia con
las normas y disposiciones aplicables.

e Definir e instrumentar las estrategias y mecanismos para la integracion, sistematizacion,
promocion, edicion y divulgacion de la informacion cientifica y tecnolégica que se produzca
en el &mbito de la universidad, previa autorizacion del Consejo de Publicaciones, acorde con
la politica institucional de propiedad intelectual.

e Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion, direccion y evaluacion de los
programas de asignacion de estimulos al personal académico y actualizar los criterios para
su promocion.
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Impulsar y mantener relaciones con los distintos sectores productivos, de servicios y
educativos del pais y, con el apoyo de las instancias competentes, celebrar convenios para
realizar investigaciones cientificas y tecnologicas de vanguardia orientadas a resolver
necesidades productivas, sociales y culturales.

Representar a la Universidad Autonoma de Tamaulipas ante el CONACYT y las demas
instancias e instituciones oficiales de investigacion y posgrados tanto nacionales como
extranjeras.

Promover la celebracion de convenios interinstitucionales que coadyuven al desarrollo de la
investigacion y el posgrado, para su valoracion y final autorizacion por parte de la autoridad
universitaria.

Contribuir a fortalecer y evaluar la oferta de servicios cientificos y tecnoldgicos que las
escuelas, unidades académicas, centros e institutos proporcionan a los sectores publico,
social y privado, en congruencia con la politica institucional en la materia.

Participar, coordinar y promover, en coordinacion con las unidades académicas y
administrativas correspondientes, la asistencia técnica que en materia de investigacion y
desarrollo tecnologico requieran los diferentes sectores socioecondmicos, nacionales y
extranjeros, conforme a la normatividad aplicable.

Participar en los mecanismos y la administracion de los recursos que se deriven de las
acciones de vinculacion, el intercambio y la transferencia de tecnologia, conforme a la
normatividad aplicable.

Generar y difundir las convocatorias u otros documentos para que los investigadores
universitarios tengan la posibilidad de obtener recursos y apoyos de organizaciones
nacionales e internacionales, publicas o privadas para el desarrollo de los proyectos de
investigacion.

Regular y coordinar los programas y proyectos de las Direcciones adscritas a la Secretaria y
evaluar sus resultados.

Informar al rector acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Secretaria.

Validar la consolidacion de la informacion para los sistemas institucionales de informacion y
la estadistica de su competencia.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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Direccion de Gestion y Evaluacién

DIRECCION DE GESTION
Y EVALUACION
, COORDINACION
COORDD";AC'ON DE COORDINACION
) COMUNICACION Y DE SISTEMAS
ADMINISTRACION VINCULACION

Objetivo:

Apoyar la gestion de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, asi como a las Direcciones que la
conforman, generando recomendaciones y alertas determinantes para la toma de decisiones
estratégicas.

Funciones:

e Apoyary gestionar el caracter administrativo logistico.

e Apoyar en la vinculacion con otras secretarias, dependencias internas y externas a la
Universidad.

e Mejorar los procesos de seguimiento administrativo y de evaluacion de los programas,
acciones y proyectos bajo su competencia.

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y
Posgrado.

Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las operaciones relacionadas con el registro
de caracter econémico financiero de la Secretaria de Investigacion y Posgrado y sus dependencias,
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de acuerdo a las normas establecidas por los principios de contabilidad generalmente aceptados por
la Secretaria de Finanzas.

Funciones:

e Supervisar la operacion del Sistema Integral de Informacion Académica Administrativa, para
efectos de gestion de recursos sobre la base del presupuesto anual autorizado.

e Preparar los contratos bancarios derivados de proyectos aprobados por las éareas
respectivas.

e Elaborar y supervisar la propuesta de Programa Operativo Anual y de seguimiento y
evaluacion de ejercicio del presupuesto anual asignado a la Secretaria de Investigacion y
Posgrado.

e Gestionar los recursos financieros, materiales y de servicios requeridos por las areas de la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones.

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Comunicacion y Vinculacion
Objetivo:

Coordinar los enlaces de esta Secretaria con las instituciones propias de la Universidad asi como
también establecer los enlaces con dependencias externas. Velar por la imagen publica de la
organizacion y basados en los manuales de publicidad e imagen expuestos por la Secretaria de
Vinculacion.

Funciones:

e Elaborar el plan anual de difusion de actividades de la Secretaria

e Difundir las actividades periodicas y no periddicas de las areas de la Secretaria.

e Disefiar instrumentos de difusion de las actividades de la Secretaria en los diversos medios
de comunicacion.

e Monitorear la informacion generada por la Secretaria, o la relacionada con la misma en
asuntos propios sus funciones.

e Elaborary presentar informes periddicos del monitoreo de informacion.

e Establecer vinculos entre las diferentes areas de la Secretaria y con otras areas de la
administracion rectoral.

e Dar seguimiento a la comunicacion con dependencias externas a la Secretaria,;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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Coordinacién de Sistemas
Objetivo:

Crear y ofrecer sistemas de informacion que permitan dar solucion a las necesidades informaticas y
de toma de decisiones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, y sus dependencias, asi como
apoyo logistico y de operacion relacionado con el area de informatica.

Funciones:

e Desarrollar y administrar los sistemas informaticos de apoyo a la oficina del secretario y de
la Direccion de Gestion, asi como las dependencias que conforman la Secretaria.

e Disefiar y operar los sistemas internos de control administrativo.

e Fungir como enlace de apoyo con los sistemas externos de la Universidad.

e Evaluar la reingenieria y el mantenimiento de los sistemas.

e Supervisar y dar mantenimiento a la operacion de la red de datos y del equipo de computo
asignado a las areas de esta Secretaria;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Consejo de Publicaciones
Objetivo:

Planificar y establecer el plan anual de desarrollo del Programa Editorial de Publicaciones de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Formular y revisar de manera periddica las politicas editoriales de la Universidad.

e Establecer los parametros de calidad para las publicaciones.

e Establecer formatos o procedimientos para convenios sobre coediciones con editoriales y
empresas nacionales o extranjeras.

e Evaluary dar cauce a las solicitudes de publicaciones.

e Designar a las personas que fungiran como evaluadores de la calidad académica de los
productos presentados para su publicacion.

e Supervisar las traducciones de libros extranjeros que sean meritorios para la ensefianza o la
investigacion en los claustros académicos respectivos.
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Supervisar 0 en su caso aprobar la celebracion de convenios para la distribucion, edicion,
impresion de libros publicados en la Universidad o para la reproduccion en la universidad de
libros publicados en otras instituciones ajenas a la Universidad.

Evaluar planes, programas y proyectos de publicaciones que estén relacionados con la
politica editorial de la Universidad.

Evaluar la calidad de las revistas publicadas en la Universidad, asi como su adquisicion y
penetracion en el mercado cientifico nacional e internacional.

Es responsable del cumplimiento de la politica editorial de la Universidad.

Exigir a las demads instituciones coadyuvantes en la edicion y publicacion de obras
dedicadas a la creacion del conocimiento, a la ensefianza y la creacion cultural, supervisar la
calidad, la pertinencia y la accesibilidad a los distintos publicos demandantes e instituciones
educativas.

Mantener las normas de publicacién, formatos estandarizados y logos institucionales que
fijen la imagen de la Universidad, principios académicos y comprension de los fines propios
de las publicaciones.

Informar en todos los &mbitos de la universidad los fines, metas y objetivos de la Editorial
Universitaria para su cabal comprension y reciproco compromiso en su difusion publica.
Establecer los tirajes de cada obra tomando en cuenta los indicadores méas adecuados del
mercado editorial.

Normar, coordinar y establecer que toda publicacion que represente a la Universidad sea
canalizada por los organismos que conforman la editorial universitaria.

Vigilar que toda publicacion cumpla con las normas aprobadas por el Comité Editorial de la
Universidad.

Asesorar a todas las unidades académicas, de investigacion y de extension social y cultural
en todos los aspectos que tienen que ver con la produccion, edicion, difusion, distribucion y
venta de los productos editoriales universitarios.

Fijar y hacer observar los estandares de calidad de las publicaciones de la universidad.
Vigilar los acervos, el tamafio de los inventarios y la administracion de las unidades de
distribucion y ventas de las publicaciones, para que guarden un equilibrio razonable.

Instruir al Departamento Juridico para que elabore un reglamento que norme todos los
aspectos que se incluyen en la produccion, edicion, publicacion, distribucion y venta de
libros, revistas, manual y todo otro tipo de publicaciones universitarias, asi como el derecho
autoral y convenios de coedicion y publicacion con instituciones ajenas a la universidad.
Supervisar y garantizar el pago oportuno de derechos de publicacién y de autor que adeude
la universidad.

Reunirse por lo menos cada tres meses para resolver los asuntos que deriven del desarrollo
del programa editorial.
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posgrado.
Direccion de Investigacion
DIRECCION DE
INVESTIGACION
SISTEMAS DE i
INFORMAGION b -emodo ] ADMINISTRACION
COORDINACION COORDINACION A / COORDINACION
FOMENTO A LA GESTION Y COOCFi\EF),mE'ON COORDINACION INNOVACION
INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA INTELECTUAL SUSTENTABILIDAD SOCIAL
AL DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO
Objetivo:

Fomentar y fortalecer el desarrollo de una investigacion de calidad que, ademas de generar los
conocimientos que la sociedad y los avances de la ciencia y la tecnologia demandan, impacte en la
formacion integral de los estudiantes, docentes e investigadores involucrados.

Funciones:

e Disefiar, coordinar, implementar, promover, supervisar y difundir actividades de investigacion
cientifica y tecnologica.
e Administrar y controlar los recursos asignados por la Universidad y fuentes de
financiamiento externas a los proyectos de investigacion.
e Disefiar estrategias para la formacion de cientificos tecnélogos y personal altamente
capacitado con el fin de generar nuevos conocimientos.
e Impulsar el desarrollo la innovacion y transferencia al sistema productivo y de servicios.
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e Definir estrategias para la generacion de productos, procesos y servicios que impacten en la
calidad de vida de la sociedad y al desarrollo sustentable de las relaciones econdmicas,
naturales y sociales de Tamaulipas y de México.

e Potenciar la participacion de las unidades académicas multidisciplinarias, facultades y
centros e institutos de investigacion, grupos de investigacion e investigadores de la
Universidad Auténoma de Tamaulipas;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y
Posgrado.

Sistemas de Informacion
Objetivo:

Crear y ofrecer sistemas de informacion que permitan dar solucion a las necesidades informaticas y
de toma de decisiones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, y sus dependencias, asi como
apoyo logistico y de operacion relacionado con el area de informatica.

Funciones:

o Desarrollar y administrar los sistemas informaticos de apoyo a la oficina del secretario y de la
Direccion de Investigacion, asi como las dependencias que conforman la secretaria

e Disefiar y operar sistemas internos de control administrativo.

¢ Enlace de apoyo con los sistemas externos de la Universidad

e Evaluar la reingenieria y el mantenimiento de los sistemas.

e Supervisar y dar mantenimiento a la operacion de la red de datos y del equipo de cdmputo
asignado a las areas de esta Secretaria;

o Y atender los demas acuerdos y disposiciones que director.

Administracion
Objetivo:

Administracion, control, ministracion, planificacion, coordinacién y seguimiento de los recursos
otorgados por la Universidad y fuentes de financiamiento externas, asi como de los productos
académicos obtenidos de los convenios autorizados por la Direccidn de Investigacion.
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Funciones:

e Manejo y operacion del sistema integral de informacion académica y administrativa.

e Gestion de recursos financieros, materiales y de servicios requeridos en la DI.

e Registro del contrato bancario y del convenio de asignacion de recursos de los proyectos.

e Evaluacion y seguimiento de los procesos administrativos y financieros de los proyectos.

e Manejo y control del fideicomiso otorgado a los proyectos.

e Integracion de expedientes financieros y técnico (académico) de los proyectos.

e Gestion de facturas ante la Secretaria de Finanzas.

e Elaboracion y validacion de informes financieros para la toma de decisiones y para entrega a
la fuente de financiamiento.

e Seguimiento de productos derivados de la investigacion;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que director.

Coordinacion de Fomento a la Investigacion y al Desarrollo
Objetivo:

Coordinar la creacion, actualizacion y certificacion de los programas y proyectos de investigacion
cientifica y tecnologica, con la participacion de las unidades académicas, facultades, centros e
institutos de investigacion, grupos de investigacion e investigadores.

Funciones:

e Difundir y registrar las diversas convocatorias nacionales e internacionales de financiamiento
a proyectos de investigacion, entre los grupos de investigacion e investigadores. Facilitar y
apoyar en los tramites requeridos por los investigadores para participar en convocatorias
federales, estatales, del sector productivo, de la propia Universidad.

e Gestionar la realizacion de los proyectos de acuerdo con indicadores de calidad.

e Coordinar y administrar convenios especificos y de colaboracion cientifica y tecnoldgica con
organizaciones de apoyo, sector productivo, otras instituciones educativas y de
investigacion.

e Supervisar el seguimiento técnico de los proyectos, asi como el cumplimiento de los
compromisos y entrega de productos comprometidos.

e Asesorar en el disefio, integracion y administracion del repositorio de resultados y productos
de investigacion de la UAT.

e Promover la formacion de redes de investigacion externas e internas para la realizacion de
proyectos y consolidar las ya existentes.
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e Fortalecer las competencias y capacidades para la gestion y fomento de la ciencia, la
tecnologia y la innovacion en las regiones.

e Construccion y difusion de la oferta cientifica y tecnolégica de la UAT;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Gestion y Transferencia del Conocimiento
Objetivo:

Crear una cultura de registro de la propiedad intelectual y transferencia tecnoldgica en la comunidad
universitaria; brindar asesoria a profesores, estudiantes y directivos de la universidad, para la
generacion y proteccion de tecnologia para la contribucion al desarrollo socioecondmico de la
Universidad y el estado de Tamaulipas. Brindar asesoria para la proteccion de invenciones, signos
distintivos, obras literarias, software y creaciones, asi como propiciar la vinculacion y transferencia
tecnoldgica con el sector productivo.

Funciones:

e Proporcionar asesoria integral e interpretar la informacion en materia de propiedad industrial
a directivos, profesores, estudiantes, personal universitario y pablico en general, mediante
los servicios de busquedas de anterioridades de signos distintivos y tecnoldgicos, la
seleccion de una estrategia adecuada de proteccion y la redaccion y presentacion correcta
de los tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, a traves de su Oficina
Regional Norte.

e Canalizar y apoyar a los usuarios del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Instituto
Nacional de Derechos de Autor y la comunidad universitaria para la vinculacion con el sector
productivo.

e Impartir talleres en materia de propiedad intelectual en facultades, unidades academicas,
centros de investigacion y empresas que se vinculen con la Universidad.

e Impulsar la comercializacién de las invenciones (patentes, modelos de utilidad, disefios
industriales y derechos de autor) que generan nuevos productos, procesos y servicios con
ventajas tecnologicas, destinandolos a mercados nacionales e internacionales.

e Respaldar la transferencia de tecnologia, conocimiento y habilidades de los universitarios a
los sectores prioritarios del estado.

e Promocionar la transferencia tecnoldgica generada, adecuada y/o probada por la
Universidad hacia el sector empresarial.
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e Promover y asesorar a las empresas e instituciones de educacion superior que se vinculen
con la Universidad, la adscripcion al Registro Nacional de Instituciones y Empresas
Cientificas y Tecnolégicas y;

e Otras: Las que la superioridad delegue en el &mbito de su competencia.

Coordinacién Capital Intelectual
Objetivo:

Integrar a grupos de profesores, investigadores, estudiantes con la finalidad de formar capital
humano que utiliza la investigacion para la busqueda de la solucion de problemas relevantes,
utilizando como medio de disefio y la innovacién de productos y procesos donde la aplicacion de la
ingenieria y tecnologia sea un factor determinante.

Funciones:

e Fortalecer las capacidades de investigacion de personal académico de la UAT, mediante la
realizacion de talleres, cursos, estancias, movilidad, capacitacion en escritura cientifica.

e Apoyar la construccion de redes tematicas internacionales que fomenta la movilidad de
investigadores e innovadores.

e Proteccion de la investigacion nacional.

e Disefiar una estrategia para la conservacion institucional de los SNI.

¢ Diseflar mecanismos de acompafiamiento para el desarrollo de capacidades para potenciar,
mejorar y construir capital humano local en los diferentes grupos de investigacion.

e Promover y desarrollar trabajos de cooperacion horizontal entre grupos e investigadores
consolidados y nuevos.

e Impulsar el programa de internacionalizacion de la ciencia y tecnologia.

e Promover el programa de jovenes investigadores entre los estudiantes de los diferentes
niveles educativos.

e Reconocer a los mejores trabajos de investigacion presentados por los académicos,
investigadores y egresados de la maxima casa de estudios del estado como: “Tesis de
Calidad” y “Joven Investigador”.

e Coordinar el premio universitario, la semana de la ciencia y la tecnologia, foros y encuentros
de investigacion.

e Impulsar el Programa de Internacionalizacion de la Ciencia y Tecnologia de la UAT.

e Promover y participar en las redes de innovacion e investigacion, con expertos a nivel
estatal, nacional e internacional de las areas de investigacion de la UAT.

e Fomentar la vocacion de investigacion en todas las areas de las UAM;

e Y atender los demés acuerdos y disposiciones que director.
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Coordinacién Sustentabilidad
Objetivo:
Coordinar los esfuerzos estratégicos sustentables de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Desarrollar y coordinar los programas generales de administracion ambiental, conservacion
de la energia, la politica de sustentabilidad y extensién comunitaria para unificar esfuerzos
en toda la Universidad

e Elaborary revisar un programa de sustentabilidad mediante la coordinacion, operaciones de
investigacion y actividades de sustentabilidad de los estudiantes, el personal administrativo y
el personal académico para establecer la estrategia y los objetivos ambientales de la
Universidad.

e Consolidar una cultura de sustentabilidad entre los estudiantes, profesores y personal
administrativo para impulsar el desarrollo sustentable de la Universidad.

e Identificar y priorizar los esfuerzos de sustentabilidad institucionales.

e Planeary desarrollar programas de largo y corto alcance.

e Colaborar con las autoridades universitarias para integrar la sustentabilidad en todas las
unidades del campus.

e Representar todas las actividades de sustentabilidad en la Universidad.

e Revisar la presentacion de informes anuales, y otras politicas de la Universidad en relacion
con la sustentabilidad.

e Ser el portavoz de la Universidad en temas de sustentabilidad: energia, medio ambiente,
sociedad y bienestar;
e Y atender los demés acuerdos y disposiciones que director.

Coordinacion de Innovacion Social
Objetivo:

Promover la coordinacion centralizada de la generacion, aplicacion y transferencia del conocimiento
para que la universidad sea capaz de aplicar los resultados de la investigacion para atender la
necesidad social presente en el territorio.

Funciones:
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e Disefiar, coordinar y promover el programa de comunicacion publica de la ciencia. Impulsar
la divulgacion de la ciencia con los jovenes y los nifios.

e Promover la innovacion y desarrollo tecnologico que atiendan las potencialidades y
vocaciones territoriales.

e Aplicar los conocimientos existentes, o los nuevos al desarrollo territorial segin sus
fortalezas a través de la ciencia.

e Prospectar, identificar, sistematizar y priorizar demandas (problemas/oportunidades) socio
productivas de mediano y largo plazo;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que director.

Direccion de Gestion Integral de Proyectos

DIRECCION DE GESTION
INTEGRAL DE PROYECTOS
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE
OPERACION E SUPERVISION Y EVALUACION Y
INTEGRACION FINANCIERA SEGUIMIENTO FINANCIERO SEGUIMIENTO TECNICO
DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS

Objetivo:

Dirigir, integrar y coordinar los procesos de planificacion, captura, organizacion y administracion de
recursos fisicos, humanos, financieros y técnicos implicitos en los distintos tipos de proyectos de
investigacion, con estricto apego a la normatividad de las fuentes de financiamiento externas e
institucionales.

Funciones:

¢ Dirigir los procedimientos realizados por la DGIP para que se aplique adecuadamente.
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e Dirigir los procesos administrativos y técnicos de los proyectos para facilitar la entrega de
informes financieros y técnicos de los proyectos.

e Coordinar el funcionamiento Optimo de la operacion e integracion financiera de los
proyectos.

e Coordinar el funcionamiento optimo de la operacion e integracion técnica de los proyectos

e Evaluary dar seguimiento a los procedimientos administrativos y técnicos de los proyectos

e Autorizar reportes de la situacion administrativa y técnica de los proyectos.

e Integrar y entregar los informes financieros y técnicos a la Secretaria de Investigacion y
Posgrado;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y
Posgrado.

Coordinacion de Operacion e Integracion Financiera de Proyectos
Objetivo:
Coordinar el buen funcionamiento de la operacion e integracion financiera de los proyectos.

Funciones:

e Supervisar la operacion administrativa financiera de los proyectos de investigacion.

e Supervisar el desarrollo, mejora, implantacion y correcto funcionamiento de los procesos
administrativos y de gestion, verificando que se cumplan con apego al manual de
administracion de proyectos.

e Comunicar a la Direccion de Gestion Integral de Proyectos las observaciones realizadas con
la operacion administrativa de proyectos.
e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Supervision y Seguimiento Financiero de Proyectos
Objetivo:

Supervisar y coordinar la ejecucion de actividades relacionadas con el andlisis y seguimiento
financiero de los proyectos, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion y apegado a la
normatividad de las fuentes de financiamiento.

Funciones:
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e Supervisar el desarrollo, mejora, implantacién y adecuado funcionamiento de los procesos
de andlisis y seguimiento financiero, de recursos materiales y humanos, verificando que se
cumplan con apego a la normatividad.

e Registrar informacion basica requerida para el seguimiento y supervision del desarrollo
financiero de los proyectos vigentes, integrando una base de datos de consulta de los
mismos durante el periodo de vigencia autorizado por la fuente financiera.

e Apoyar y supervisar la integracion y manejo de expedientes financieros de proyectos.

e Apoyar y enlazar con los responsables técnicos de proyectos la administracion y aplicacion
oportuna de los recursos autorizados a los proyectos en base a cronogramas y desgloses
financieros autorizados.

e Apoyar y dar seguimiento a la entrega de informes financieros parciales y finales dentro de
la etapa y fechas establecidas en los convenios.

e Notificar a los responsables técnicos de proyectos y coordinar con ellos la solventacion de
observaciones financieras recibidas hasta autorizacion de los informes presentados;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el Director.

Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento Técnico de Proyectos
Objetivo:

El cumplimiento de las actividades y compromisos técnicos establecidos en el convenio de
asignacion de recursos para tramitar y/o apoyar las gestiones de caracter técnico de los proyectos.

Funciones:

e Supervisar el desarrollo, mejora, implantacion y correcto funcionamiento de los procesos de
andlisis y seguimiento técnico, y de recursos humanos, verificando que se cumplan con
apego al manual de administracion de proyectos.

e Supervisar la integracion y manejo de expedientes técnicos de proyectos

e Asesorary dar seguimiento a la entrega de informes técnicos de avances dentro de la etapa
y fechas establecidas en los convenios.

e Comunicar a los responsables técnicos de proyectos y coordinar con ellos la solventacion de
observaciones técnicas recibidas hasta la autorizacion de los informes presentados;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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COORDINACION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Objetivo:

Direccion de Programas de Apoyo

DIRECCION PROGRAMAS DE
APOYO

COORDINACION DE
ADMINISTRACION
ACADEMICA

COORDINACION DE
INFORMATICA

Fortalecer la estructura cientifica de la Universidad Autdnoma de Tamaulipas, para favorecer la
consolidacion de las lineas de generacion y aplicacion del conocimiento en las que participan los
PTC, estimulando la integracion y consolidacion de los Cuerpos Académicos que apoyan los
programas de licenciatura y de los nucleos académicos basicos que apoyan los programas de
posgrado, favoreciendo la obtencion de las certificacion individual de perfil PRODEP y SNI.

Funciones:

e Fortalecer las capacidades académicas de los profesores de tiempo completo (PTC), para
permitir que puedan cumplir de forma eficiente con las cuatro funciones sustantivas:
docencia, tutoria, gestion académica y generacion del conocimiento.

e Incrementar las capacidades cientificas de los PTC, mediante el fortalecimiento de las lineas
de generacion de conocimiento.

e Incrementar la produccion cientifica de calidad de los PTC, permitiendo con ello incrementar
el namero de PTC con perfil PRODEP y nombramiento SNI.

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y

Posgrado.
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Coordinacion de Administracion Financiera

Objetivo:

Seguimiento administrativo de los beneficiados (becarios, nuevos profesores de tiempo completo,
exbecarios, cuerpos académicos, perfiles PRODEP) y gestiones administrativas para la liberacion de
recursos.

Funciones:

Programar, tramitar y revisar la disponibilidad de los recursos de los beneficiarios de la
Direccion de Programas de Apoyo.

Registrar y controlar los recursos autorizados.

Elaborar cuentas por pagar para la gestion de los recursos.

Revisar la documentacion probatoria de los recursos liberados y elaboracion de Cedulas de
Comprobacion para su entrega en la Secretaria de Finanzas.

Coordinar la elaboracion de la Cedulas de Comprobacion de Recursos a PRODEP México
Dar seguimiento de los recursos tramitados para dar aviso a los beneficiarios.

Asesorar a los profesores y becarios para la solicitud de recursos.

Dar seguimiento con la Direccion de Adquisiciones para la gestion de los recursos de
equipos y bienes.

Colaborar con Control Patrimonial para la colocacion de etiquetas y recabar las firmas de los
resguardos de los equipos.

Elaborar Instrucciones al fideicomiso en caso de Fondos Federales (PRODEP México),
becarios PRODEP, nuevos profesores de tiempo completo, ex becarios, perfiles y redes de
cuerpos academicos.

Dar seguimiento de liberacion de recursos por parte del fideicomiso en caso de Fondos
Federales (PPRODEP México);

Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Administracion Académica

Objetivo:

Seguimiento administrativo-financiero de los apoyos a PTC y becarios para lograr el control de los
recursos asignados, en la transparencia y la eficiencia en su aplicacion.

Funciones:
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e Realizar el seguimiento administrativo de los beneficiarios conforme a las reglas de
operacion de PRODEP.

e Mantener respaldada la informacion referente al control administrativo y financiero en
expedientes, mismos que contendrian los documentos probatorios de cada PTC.

e Gestionary dar seguimiento a los recursos asignados a los beneficiarios por PRODEP.

e Comprobar en tiempo y forma del ejercicio del recurso asignado por PRODEP México a
través de PRODEP UAT.

e Gestionar y realizar el seguimiento de recursos y apoyos autorizados por la UAT a favor de
profesores y estudiantes.

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Informatica
Objetivo:

Desarrollar estrategias informaticas que permitan la captura, analisis y transferencia de informacion
relacionada con el quehacer académico de los profesores que laboran en la Universidad.

Funciones:

e Desarrollar sistemas de informacion que dan soporte a las funciones de DPA.

e Liberar e implantar sistemas de informacion desarrollados. Analizar, disefiar, validar y
realizar correcciones y propuestas de mejora a los sistemas de informacion.

e Dar mantenimiento a los sistemas de informacion y bases de datos de DPA.

e Respaldar las bases de datos de los sistemas computacionales DPA UAT.

e Interactuar con PRODEP México para pedir datos y claves de sus bases de datos de la
UAT.

e Asegurar la correcta interaccion de los sistemas de DPA UAT con otras bases de datos de la
UAT.

e Otorgar claves a usuarios del sistema PRODEP.

e Explotar el servicio web PRODEP.

e Preparar los reportes solicitados por la Direccion.

e Asegurar la estructura informética para la publicacion de la pagina web.

e Resguardo de equipo.

e Becas de excelencia.

e Representante operativo ante el programa para el desarrollo del personal docente (antes
PROMEP).

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.
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Direccion de Posgrado y Educacién Continua

DIRECCION DE
POSGRADO Y
EDUCACION
CONTINUA
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION . COORDINACION
CERTIFICACIONES , COORDINACION DE
DE DESARROLLO RGN DE EDUCACION N O e DE SEGUIMIENTO/
ACADEMICO e aaEMen CONTINUA EVALUACION
Objetivo:

Proponer, desarrollar y coordinar las actividades de Educacion Continua de las unidades
académicas, facultades, centros e institutos de investigacion, asi como atender la demanda del
personal universitario. Atender las necesidades de actualizacion del sector publico y privado.

Funciones:

e Proponer y desarrollar programas y estrategias académicas de Educacion Continua, que
fomenten la participacion de los docentes e investigadores reconocidos en el PROMEP y el
SNI, ademas de otros organismos internacionales.

e Promover la Educacién Continua con el sector productivo, instituciones, especialmente
publicas y organizaciones sociales, para contribuir a la solucion de los problemas del estado
y del pais, propiciandose el desarrollo cientifico, humano y tecnolégico.

e Promover la celebracion de convenios interinstitucionales que coadyuven al desarrollo de la
Educacion Continua que oferta la UAT a los diversos sectores productivos.

e Difundir los programas de Educacion Continua en diferentes medios de comunicacion asi
como en soportes y dispositivos electronicos con el fin de atender de forma prioritaria las
necesidades de los egresados y de la sociedad en general.

e Presentar una oferta institucional de educacién continua que responda a las necesidades de
formacion académica de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

e Coordinar las actividades de Educacion Continua de las unidades académicas, facultades,
centros e institutos de investigacion de forma integral, eficaz y eficiente, siguiendo
parametros internacionales de calidad y pertinencia.
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e Contar con el marco normativo de Educacion Continua institucional, para el sano desarrollo
del mismo.

e Coadyuvar en la planeacion, programacion, difusion y evaluacion de la oferta educativa de
educacion continua, apegandonos a los estandares internacionales de calidad.

e Propiciar con las organizaciones publicas, privadas y del tercer sector la interaccion,
colaboracion e intercambio para la generacion de programas educativos acordes a sus

necesidades;
e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y
Posgrado.
Coordinacion de Desarrollo Académico
Objetivo:

Asesorar, apoyar y promover el desarrollo de planes y programas de estudio de posgrado, que
respondan a la competitividad académica atendiendo para ello politicas de cobertura, equidad,
calidad y pertinencia, que impacten en el mercado laboral y el desarrollo regional ademés de todas
aquellas actividades que fortalezcan la formacion integral y armonico de los diversos programas de
posgrado de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por organismos acreditadores.
Proponer en base a los estudios de oferta y demanda educativa la reorientacion, cancelacion o
apertura de programas de posgrado.

Funciones:

e Conocer y mejorar la calidad de los programas de especialidad, maestrias y doctorados de
la UAT.

e Aportar informacion cualitativa y cuantitativa para fundamentar la toma de decisiones.

e Contribuir a la creacion de un proceso continuo de autoevaluacion.

e Formular un plan de trabajo con metas y estrategias fundamentales y decisivas para
consolidar los logros y corregir deficiencias en el funcionamiento de los programas de
posgrado.

e Promover los programas de posgrado en diferentes medios de comunicacion.

e Asesorary apoyar en la elaboracion de los planes y programas de estudio de posgrado, de
forma que respondan a las necesidades del sector productivo en el ambito nacional e
internacional y darles seguimiento a la calidad académica.

e Evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio de posgrado que se oferten en
las unidades académicas, facultades, institutos o centros de investigacion de la Universidad,
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estableciendo los mecanismos necesarios para lograr la eficiencia terminal de los
egresados.

e Proponer y desarrollar programas y estrategias académicas en el posgrado, que fomenten la
participacion de los docentes e investigadores reconocidos en el PROMEP y el SNI, ademas
de otros organismos internacionales.

e Orientar y apoyar el desarrollo de actividades inherentes a proyectos especificos de la
Direccion

e Establecer el disefio, elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacion de los procedimientos
académicos relacionados con desarrollo académico.

e Mantener actualizado el SIIAA en lo que respecta a los planes de estudio de posgrado.

e Establecer registros estadisticos de los alumnos inscritos y del personal docente de
posgrado

e Apoyar en el establecimiento de los criterios y lineamientos del programa de tutorias.

e Supervisar seguimiento adecuado a la implantacion del programa de tutorias

e Establecer los criterios y lineamientos del programa institucional de seguimiento de
egresados

e Elaborar y presentar al director el informe anual de las actividades realizadas. Los demas
acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Certificaciones de Calidad Académica
Objetivo:

Incrementar el nimero de posgrados certificados dentro de la oferta vigente de programas de la
Universidad Autonoma de Tamaulipas, para coadyuvar en el aseguramiento de las capacidades
cientificas, tecnoldgicas y de innovacion en la formacion de recursos humanos, a través de la
difusion, organizacion, orientacion, asesoria, gestion, seguimiento, supervision y control de
informacion y actividades relacionadas con las Convocatorias establecidas para tal fin.

Funciones:

e Acompafiar a las DES en el proceso de evaluacion de los programas de posgrado desde su
creacion hasta su consolidacion internacional en el PNP.

e Fomentar la creacion de programas de posgrado de alto nivel y competentes a nivel
internacional, que cumplan con las normas establecidas por el Programa Nacional de
Posgrado de Calidad (PNPC) de CONACyYT — SEP, y vinculados con el desarrollo local,
regional y nacional.

o Certificar los procesos de los programas de posgrado en ISO, PNPC, CIES.
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e Dar a conocer y difundir las convocatorias vigentes para la certificacion de programas de
posgrado.

e Brindar apoyo y organizar actividades para la participacion en convocatorias.

e Orientar, organizar, gestionar y asesorar lo correspondiente a la participacion de los
programas de posgrado en convocatorias.

e Llevar a cabo acciones de seguimiento, supervision y control de la informacién de los
programas de posgrado que participan en convocatorias.

e Implementar acciones de supervision y seguimiento a los programas de posgrado que ya
estan certificados para que mantengan y logren subir en los niveles establecidos para
aumentar su calidad;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Educacion Continua
Objetivo:

Proponer, desarrollar y coordinar las actividades de Educacion Continua de las unidades
académicas, facultades, centros e institutos de Investigacion, asi como atender la demanda del
personal universitario. Atender las necesidades de actualizacion del sector publico y privado.

Funciones:

e Proponer y desarrollar programas y estrategias académicas de Educacion Continua, que
fomenten la participacion de los docentes e investigadores reconocidos en el PRODEP vy el
SNI, ademas de otros organismos internacionales.

e Promover la Educacion Continua con el sector productivo, instituciones, especialmente
publicas y organizaciones sociales, para contribuir a la solucion de los problemas del estado
y del pais, propiciandose el desarrollo cientifico, humano y tecnolégico.

e Promover la celebracion de convenios interinstitucionales que coadyuven al desarrollo de la
Educacion Continua que oferta la UAT a los diversos sectores productivos.

e Difundir los programas de Educacion Continua en diferentes medios de comunicacion asi
como en soportes y dispositivos electronicos con el fin de atender de forma prioritaria las
necesidades de los egresados y de la sociedad en general.

e Presentar una oferta institucional de educacion continua que responda a las necesidades de
formacion académica de la comunidad universitaria y de la sociedad en general

e Coordinar las actividades de Educacion Continua de las unidades académicas, facultades,
centros e institutos de investigacion de forma integral, eficaz y eficiente siguiendo
parametros internacionales de calidad y pertinencia.
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e Contar con el marco normativo de Educacion Continua institucional, para el sano desarrollo
del mismo.

e Coadyuvar en la planeacion, programacion, difusion y evaluacion de la oferta educativa de
educacion continua, apegandonos a los estandares internacionales de calidad.

e Propiciar con las organizaciones publicas, privadas y del tercer sector la interaccion,
colaboracion e intercambio para la generacion de programas educativos acordes a sus
necesidades;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién de Internacionalizacion
Objetivo:

Proponer y promover estrategias para la vinculacion con IES nacionales e internacionales para
incentivar la movilidad tanto de docentes como de alumnos, ademas del establecimiento de
programas conjuntos de posgrado en areas estratégicas para el desarrollo de la entidad. Administrar
el programa de becas institucional para estudios de posgrado y promocionar los programas de
posgrado que ofrece la UAT.

Funciones:

e Fomentar la creacion de programas de posgrado de alto nivel y competentes a nivel
internacional, que cumplan con las normas establecidas por el Programa Nacional de
Posgrado de Calidad (PNPC) de CONACYT- SEP, y vinculados con el desarrollo local,
regional, nacional e internacional.

e Promover la vinculacidon del posgrado con organismos internacionales de cooperacion,
instituciones de educacion superior, el sector productivo, instituciones, especialmente
publicas y organizaciones sociales, para contribuir a la solucion de los problemas del estado
y del pais, propiciandose el desarrollo cientifico, humano y tecnoldgico con programas de
posgrado que atiendan necesidades del estado y la region de forma prioritaria.

e Coadyuvar en la celebracion de convenios interinstitucionales e internacionales que
propicien el desarrollo de programas de posgrado acordes a las necesidades del estado, la
region.

e Coordinar el andlisis y evaluacion de becas-UAT, movilidad, estancias de investigacion,
prorrogas de becas y reconocimientos por obtencion de grado, de acuerdo a la normatividad
universitaria.

e Involucrar a los directores de las DES, en procesos de certificacion internacional para la
inclusion de los indicadores en sus programas de posgrado.
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e Desarrollar estrategias que incidan en el fortalecimiento de los programas de educacion
continua, especialidad, maestria y doctorado de competencia internacional.

e Ampliar la oferta educativa de Posgrado con programas de competencia internacional.
Generar propuestas innovadoras de posgrado que respondan a las necesidades del sector
productivo del estado de acuerdo a los ejes estratégicos.

e Gestionar y formalizar las becas otorgadas por la Universidad tanto a docentes como a
estudiantes destacados para realizar estudios de posgrado dentro de la institucion.

e Ofrecer informacion a estudiantes y profesores que desean obtener beca para realizar
estudios de posgrado en instituciones nacionales o extranjeras;

e Y los demés acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién de Seguimiento/Evaluacién
Objetivo:

Asesorar a los responsables del posgrado en las DES en la creacion, desarrollo, difusion, evaluacion
y reestructura de programas educativos de posgrado que respondan a los requerimientos de
formacion de capital humano que demanda el sector socioecondmico, considerando los estandares
de calidad que marcan los organismos acreditadores a nivel nacional e internacional.

Funciones:

e Coadyuvar con las DES para impulsar el fortalecimiento de los programas de posgrado que
se imparten en la UAT, para prepararlos a la certificacion CIESS, CONACYT, PRODES, etc.
y respondan a las necesidades del sector productivo de la region y del pais.

e Establecer acciones que permitan que los programas de posgrado logren alcanzar los
estandares de calidad que establece el CONACYT, a través del PNPC.

e Promover la vinculacion del posgrado con el sector productivo, instituciones, especialmente
publicas y organizaciones sociales, para contribuir a la solucion de los problemas del estado
y del pais, propiciandose el desarrollo cientifico, humano y tecnoldgico.

e Fomentar la eficacia administrativa del posgrado.

e Evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio de posgrado que se oferten en
las unidades académicas, facultades, institutos o centros de investigacion de la Universidad,
estableciendo los mecanismos necesarios para lograr la eficiencia terminal de los
egresados.

e Formular un plan de trabajo con metas y estrategias fundamentales y decisivas para
consolidar los logros y corregir deficiencias en el funcionamiento de los programas de
posgrado.
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e Difundir los programas de posgrado en diferentes medios de comunicacion.

e Asesorary apoyar en la elaboracion de los planes y programas de estudio de posgrado, de
forma que respondan a las necesidades del sector productivo en el ambito nacional e
internacional y darles seguimiento a la calidad académica;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacién de Posgrado e Investigacion del Centro de Excelencia

COORDINACION DE
POSGRADO E
INVESTIGACION DEL
CENTRO DE EXELENCIA
PROGRAMAS DE
;28?2@%3 Eﬁ DOCTORADO EN MAESTRIA EN MAESTRIA EN
EDUCACION GESTION Y TECNOLOGIA DESARROLLO DE
INTERNACIONAL TRANSFERENCIA DEL EDUCATIVA RECURSOS HUMANOS
CONOCIMIENTO

Objetivo:

Coordinar las actividades académicas y administrativas de los programas de posgrado que se
imparten en el Centro de Excelencia.

Funciones:

e Coordinar las actividades académicas, cientificas y administrativas vinculadas al posgrado e
investigacion en el Centro de Excelencia.

e Apoyar a las coordinaciones académicas en el seguimiento de los programas. Evaluar la
pertinencia de los planes de estudio de los programas de posgrado que se imparten en el
Centro de Excelencia, analizando la posibilidad de proponer nuevos programas o actualizar
el contenido académico de los actuales.

e Promover la evaluacion exitosa de los programas de posgrado ante las diferentes instancias
evaluadoras y acreditadoras externas, especialmente CIEES y CONACYT.
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e Evaluar la eficiencia de los mecanismos de seguimiento de la trayectoria de los estudiantes
de los programas de posgrado para mantener una alta eficiencia de egreso y titulacion.

e Promover y coordinar el uso de las plataformas de Educacion a Distancia para la ensefianza
del posgrado.

e Participar en las sesiones del Consejo Académico del Posgrado.

e Elaborar y mantener actualizado los expedientes de los alumnos matriculados, asi como
también de los docentes, tutores y directores de tesis de los programas.

e Desarrollar estrategias para la difusion de los programas de posgrado.

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y Posgrado.

Programas de Doctorado en Educacion Internacional
Objetivo:

Disponer ordenadamente los recursos humanos vy fisicos para el desarrollo de las actividades
inherentes al desarrollo del programa educativo, y concertar y coordinar espacios de dialogo en y
entre los diversos sectores de la comunidad académica (ndcleo basico académico, estudiantes y
autoridades institucionales pertinentes) para realizar actividades de redisefio o disefio curricular.

Funciones:

e Disposicion de la planta docente para el programa.

e Disposicion de los recursos fisicos y materiales para el ejercicio docente.

e Realizar procesos de seleccion e ingreso de estudiantes al programa.

e Dar seguimiento del desarrollo estudiantil.

e Dar seguimiento de las actividades docentes.

e Facilitar el proceso de obtencion del grado.

e Dar seguimiento de egresados.

e Establecer espacios de vinculacion con instituciones educativas externas a la Universidad
Auténoma de Tamaulipas.

e Establecer espacios de dialogo para las actividades de redisefio o disefio curricular;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.

L.GENERACION
- VALORES

83



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Programas de Doctorado en Gestién y Transferencia del Conocimiento
Objetivo:

Disponer ordenadamente los recursos humanos vy fisicos para el desarrollo de las actividades
inherentes al desarrollo del programa educativo, y concertar y coordinar espacios de dialogo en y
entre los diversos sectores de la comunidad académica (ndcleo basico académico, estudiantes y
autoridades institucionales pertinentes) para realizar actividades de redisefio o disefio curricular.

Funciones:

e Disefar procesos de mejora del programa.

e Disefiar comités tutoriales.

e Disefiar trabajo complementario para la formacion de los alumnos.

e Disefiar planes de vida y carrera de estudiantes.

e Disefiar sistemas integrales de evaluacion.

e Disefiar sistemas para el fortalecimiento de capacidades cientificas y tecnoldgicas de
maestros y alumnos;

e Y los demés acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.

Programas de Maestria en Tecnologia Educativa
Objetivo:

Coordinar las actividades académicas y administrativas del programa bajo su supervision con el
apoyo del Coordinador de posgrado, docentes y el area administrativa, mantener actualizados los
programas de estudios, seguimiento al desarrollo académico de los estudiantes.

Funciones:

e Convocar y coordinar las reuniones del comité académico del programa de maestria. Hacer
del conocimiento de los miembros del comité académico, la agenda de trabajo propia de la
gestion académica y administrativa.

e Ejecutary dar seguimiento a los acuerdos del comité académico.

e Informar a la comunidad de catedraticos acerca de los acuerdos derivados de estos cuerpos
colegiados.

e Proponer ante el comité académico los nombramientos de profesores de asignatura.

e Someter a consideracion del comité académico el plan de necesidades materiales y de
recursos humanos para cada periodo lectivo.
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e Coordinar las actividades académicas y organizar los cursos del programa trimestral.

e Hacer del conocimiento al profesorado las actualizaciones a los contenidos tematicos de los
cursos y las modificaciones para obtener el grado de maestria.

¢ Notificar a los consejeros y asesores los discentes asignados.

e Apoyar la labor de profesores del programa de posgrado.

e Evaluar periodicamente la labor de los docentes y la actualizacion de los contenidos de las
asignaturas.

e Realizar la seleccion de aspirantes al programa de maestria en tecnologia educativa.

e Presentar a la consideracion del comité académico el resultado del proceso de seleccion de
alumnos.

e Convocar al comité académico para evaluar el desarrollo del programa.

e Presentar un informe de actividades y el plan de trabajo del trimestre.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacion aplicable y de los acuerdos emanados de las
autoridades universitarias, asi como de la coordinacion de posgrado y, en general, de las
disposiciones que norman la estructura y funciones de la UAT.

e Participar en las reuniones que sean necesarias para conocer las politicas generales y los
procedimientos que ayuden al buen desarrollo del programa.

e Vigilar el cumplimiento de las normas operativas del programa, asi como de las actividades
del comité académico que se establezca.

e Promover, con acuerdo del comité académico, convenios de cooperacion con otras
instituciones tanto nacionales como internacionales, cuyas actividades estén relacionadas
con la naturaleza del programa.

e Coordinar el desarrollo de actividades diversas tanto nacionales como internacionales que
para el efecto programadas;

e Y los demés acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.

Programas de Maestria en Desarrollo de Recursos Humanos
Objetivo:

Planificar y coordinar las diversas actividades academicas y administrativas relacionadas con el
programa.

Funciones:

e Diseflar mecanismos para evaluar periédicamente la pertinencia del programa de la
Maestria. Disefiar mecanismos para la deteccion de las necesidades de la Maestria.
e Disefiar mecanismos para la evaluacion periodica de la Maestria.
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Efectuar revisiones, evaluaciones y actualizaciones de la estructura y contenidos de la
Maestria.

Proponer modificaciones al plan de estudios.

Reclutar, seleccionar y proponer profesores.

Verificar su contratacion y el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales de los
mismos.

Elaborar y/o actualizar la guia de la Maestria.

Elaborar o actualizar los programas de cada materia en coordinacion con cada maestro.
Desarrollar herramientas para evaluar a los profesores.

Evaluarlos y analizar los resultados.

Informarles del resultado de las evaluaciones.

Coordinar sus actividades, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Maestria.
Supervisar el cumplimiento de los programas de estudios de cada materia.

Desarrollar y actualizar la pagina Web de la Maestria.

Proponer medios y recursos para facilitar las actividades de maestros y alumnos.

Disefar los procesos de tutoria.

Verificar su realizacion.

Evaluar y retroalimentar al respecto a alumnos y maestros.

Programar y organizar las reuniones integradoras y los talleres de apoyo para el desarrollo
del trabajo de titulacion.

Proponer las lineas de investigacion.

Efectuar la seleccion de alumnos.

Verificar el registro y control de las calificaciones de los alumnos.

Proponer los Comités de Tesis 0 su equivalente, en su caso.

Supervisar los avances generales de los procesos de titulacion.

Disefiar mecanismos para el seguimiento de alumnos egresados.

Proponer convenios con otras instituciones para la imparticion o extension de la Maestria.
Proponer estrategias para la promocion de la Maestria.

Establecer los procedimientos y normas para la revalidacion de materias;

Y los demés acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.
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Centro de Investigaciones Sociales

CENTRO DE
INVESTIGACIONES
SOCIALES

ADMINISTRACION

Y CONTABILIDAD

COORDINACION DE

COORDINACION DE

COORDINACION DE

GENERACION Y VINCULACION Y COORDINACION DE
APLICACION DEL c AEEI',SAALRIE'?IIE_II:EOCPI'E AL DIVULGACION INFORMATICA
CONOCIMIENTO CIENTIFICA

Objetivo:

Promover el desarrollo de las ciencias sociales a través de la vinculacion y la gestion para la
implementacion de proyectos de investigacion, la divulgacion de sus resultados y la formacion de
investigadores que contribuyan al mejoramiento de la vida social en Tamaulipas y al fortalecimiento
institucional de la Universidad Auténoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Representar al CIS ante el Consejo Universitario de Estudios de Posgrado e Investigacion
de la UAT, y ante todas las instancias académicas y de investigacion a los que sea
convocada.

e Presentar a la Secretaria de Investigacion y Posgrado el presupuesto anual de operacion
para ser sometido a su aprobacion.

e Contribuir al desarrollo integral de la UAT y a su vinculacion con los sectores productivo y
social del estado, la region y el pais.

e Promover la firma de convenios y la procuracion de recursos de los organismos,
instituciones y dependencias publicas y privadas para el desarrollo de la investigacion social.

e Vigilar la correcta y eficiente ejecucion y evolucién de los programas académicos y los
proyectos de investigacion del CIS.
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 «.VALORES

87



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Asegurar la divulgacion de las actividades y productos que se generen en el CIS.

e Vigilar la cantidad y calidad de la investigacion que se realice y de los productos que de ella
se deriven.

e Proponer ante las autoridades competentes a los coordinadores, investigadores y el
personal que colaborara en el CIS;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Investigacion y Posgrado.

Administracién y Contabilidad
Objetivo:

Contribuir sustancialmente a simplificar los procedimientos y mejorar la eficiencia en el trabajo y las
comunicaciones en el CIS; asi como apoyar en el manejo responsable de los recursos financieros
ante el Sistema Integral de Informacion Académica y Administrativa (SIIAA) de la Universidad.

Funciones:

e Planear con la Direccion la obtencidn, aplicacion y control de los recursos financieros.

e Establecer los sistemas, procedimientos y politicas de control interno en la utilizacion y
aplicacion de los recursos financieros.

e Establecer en coordinacion con la Direccion las politicas para la gestion de requerimientos
materiales y econdmicos por parte del personal.

e Dar seguimiento al cumplimiento de objetivos, politicas, disposiciones legales y financieras
de acuerdo a lo dispuesto por la Secretaria de Investigacion y Posgrado

e Supervisar, vigilar y llevar el control de los egresos e ingresos ante el Sistema Integral de
Informacion Académica y Administrativa (SIIAA).

e Informar de inmediato a la Direccion de las irregularidades que reflejen algun dafio
patrimonial.

e Realizar las funciones que la Direccion le asigne.

Coordinacion de Generacion y Aplicacion del Conocimiento
Objetivo:

Impulsar y estimular la productividad cientifica en el area de las ciencias sociales, a través de la
ejecucion de proyectos de investigacion con financiamiento interno o externo, que cubran las
necesidades del sector demandante y contribuyan al desarrollo académico del posgrado en nuestra
Universidad.
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Funciones:

e Asesorar a la Direccion del CIS en la formulacion de politicas, normas, conceptos y
procedimientos sobre las lineas de investigacion social a implementar, y en el
establecimiento de convenios de participacion con entidades publicas y privadas.

e Investigar, revisar y difundir las convocatorias emitidas para la obtencion de fondos internos
y externos para la presentacion de propuestas de proyectos de investigacion y difusion.

e Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion con financiamiento interno o
externo desde su identificacion, formulacion, ejecucion hasta su evaluacion y seguimiento.

e Vigilar la elaboracion de los reportes tecnicos relacionados con los estudios e
investigaciones realizadas.

e Organizar la ejecucion de sus funciones con las de otras areas que conforman el CIS.

e Planear, organizar, dirigir y evaluar, acciones de investigacion que fomenten la participacion
multidisciplinaria de conformidad con las politicas y la normatividad vigente.

e Apoyar la calidad y eficiencia de los programas educativos afines a las ciencias sociales que
oferta la Universidad Auténoma de Tamaulipas.

e Participar en la formulacién y ejecucion de planes estratégicos para el desarrollo de capital
intelectual.

e Mantener los esquemas de intercambio de informacion, con las fuentes primarias de las
entidades publicas y privadas.

e Participar en eventos académicos y cientificos nacionales e internacionales, que promuevan
la divulgacion del conocimiento.

e Publicar articulos cientificos en revistas con reconocimiento en México y el extranjero.

e Presentar en tiempo y forma a la Direccion los informes de las actividades realizadas.

e Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccion;

e Y los demés acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.

Coordinacién de Desarrollo de Capital Intelectual
Objetivo:

Formar investigadores en ciencias sociales que contribuyan a la solucion de la problematica social
en la entidad y fortalezcan el capital intelectual de la universidad, mediante la implementacion de
programas de posgrado con estandares de calidad aceptables a nivel nacional e internacional.

Funciones:

L.GENERACION
- VALORES

89



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Proponer a la Direccion iniciativas para la creacion de programas académicos de posgrados
de calidad para la formacion de capital intelectual.

e Establecer mecanismos que permitan actualizar, capacitar y formar investigadores en
Ciencias Sociales.

e Con autorizacion de la Direccion, realizar las gestiones administrativas y legales para el
registro de programas académicos de posgrados de calidad ante las instancias
correspondientes.

e Proponer la Direccion la planta docente que participara en el desarrollo de los programas
académicos de posgrado y en su caso, hacer la contratacion correspondiente, previo visto
bueno de la Direccion del CIS.

e Difundir las fechas de inscripciones y reinscripciones a los programas de posgrado, que se
realizaran durante los periodos y en los términos que establezca la Universidad Auténoma
de Tamaulipas mediante las convocatorias o avisos correspondientes.

e Gestionar los trdmites administrativos de los alumnos ante la Direccién General de Servicios
Escolares por concepto de inscripciones y reinscripciones.

e Proveer de los recursos materiales y didacticos para la eficaz ejecucion de las actividades
academicas.

e Supervisar y evaluar los proyectos y programas de investigacion que se generen con motivo
de las tesis doctorales.

e Planear, coordinar y controlar las actividades que conllevan al asesoramiento de tesis.

e Realizar las gestiones pertinentes ante las autoridades universitarias, para la presentacion
del examen de grado. Y de ser aprobado, hacer el trdmite correspondiente para la obtencion
del grado (titulo).

e Elaborar el plan para el seguimiento de egresados.

e Programar y ejecutar las actividades para la revision de los planes y programas académicos
a su cargo;

e Y realizar las actividades que el jefe inmediato asigne.

Coordinacién de Vinculacion y Divulgacion Cientifica
Objetivo:

Mejorar el desarrollo del Centro de Investigacion Social, a través de las relaciones con organismos
del sector gubernamental y privados con la firma de convenios de colaboracion cientifica.

Funciones:
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e Disefiar con la Direccion las politicas y estrategias para el fortalecimiento del CIS a través de
la vinculacion con el sector publico y privado del pais y el extranjero.

e Establecer relaciones con organismos municipales, estatales, nacionales e internacionales a
fin de mejorar el desarrollo de las actividades del CIS.

e Participar en la elaboracion documental de los convenios.

e Programar, organizar y supervisar las actividades para la firma de los convenios con otras
instituciones y organismos.

e Programar, organizar y supervisar actividades de intercambio académico relacionados con
los programas académicos y de investigacion del CIS.

e Establecer vinculos de intercambio cientifico con otras dependencias académicas del pais y
el extranjero que fomenten la generacién de conocimiento.

e Promover la participacion de los investigadores del CIS, en los comités de evaluacion
cientifica internos y externos.

e Elaborar en acuerdo con la Direccion, las politicas y los mecanismos para la distribucion de
la informacion generada en el CIS de acuerdo a las disposiciones de la Universidad
Auténoma de Tamaulipas.

e Difundir los programas académicos de posgrado que implemente el CIS, bajo el esquema de
posgrados de calidad del CONACYT.

e Aumentar la produccion y la calidad editorial e incrementar la presencia del CIS en los
medios de difusion masiva.

e Presentar a la Direccion en tiempo y forma los informes de las actividades realizadas;

e Realizar las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Coordinacion de Informatica
Objetivo:

Garantizar el desarrollo de programas y sistemas de informacion inherentes al CIS; asi como el
disefio, elaboracion y actualizacion de las bases de datos que se requieran para la investigacion, la
docencia y la administracion, a fin de garantizar la eficiencia, integridad de las operaciones, la
prestacion del servicio y el resguardo de la informacion manejada.

Funciones:

e Dar soporte técnico y especializado a los investigadores del CIS.

e Evaluar la idoneidad y proponer los avances que se producen en informética para la
investigacion social y asesorar a los investigadores en su uso.

e Colaborar en la busqueda de informacion en bases de datos, archivos y catalogos.
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e Apoyar en el disefio de instrumentos y procedimientos para la recoleccion y el andlisis de
datos y la presentacion de resultados.

e Administrar los apoyos informaticos y tecnologicos para los docentes-investigadores y
estudiantes de los programas académicos.

e Coordinarse con las &reas correspondientes para el disefio y mantenimiento de una pagina
Web actualizada, que divulgue las actividades y productos del CIS.

e Procurar el mantenimiento oportuno del equipo de coémputo (hardware y software)

perteneciente al CIS

e Realizar las funciones que el jefe inmediato asigne.

Centro de Innovacion y Transferencia del Conocimiento (CINOTAM)

CENTRO DE
INNOVACION Y
TRASFERENCIA DEL
CONOCIMIEMTO

2 COMITE DE EXPERTOS
COMITEDEPLANES | | REPRESENTANTES DE
DE NEGOCIOS CAMARAS
COORDINACION DE , COORDINACION DE COORDINACION DE
SEGUMIENTO Y A TEGNOLOGIAS DE RECURSOS
CONTROL INFORMACION FINANCIEROS
Objetivo:

Promover que la generacion y transferencia del conocimiento/tecnologia, tenga aplicacion en los
resultados y atencion de necesidades del desarrollo econdmico y tecnoldgico del estado por medio
de su transferencia y comercializacion hacia el sector productivo.

Funciones:

e Fomentar constantemente las relaciones entre el CINOTAM y otras instituciones cientificas
para el desarrollo de proyectos conjuntos, en el ambito de la transferencia del
conocimiento/tecnologia.

92

..GENERACION 4
 «wVALORES



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Asegurar el incremento de las oportunidades de vinculacion entre instituciones generadoras
de conocimiento/tecnologia y el sector privado.

Coordinar actividades que permitan al CINOTAM obtener y mantener certificaciones
nacionales e internacionales.

Organizar, dirigir y evaluar las acciones y actividades de las areas del CINOTAM.

Coordinar el disefio de los planes y programas de accion del CINOTAM.

Mantener una fuerte vinculacion con esfuerzos coordinados, con los sectores que componen
la cuadruple hélice: gobierno, empresa, universidad y sociedad.

Gestionar el potencial del patrimonio intelectual en el estado, con factibilidad de
comercializacion, en sectores productivos prioritarios con requerimiento de desarrollo
cientifico y tecnoldgico.

Autorizar el catélogo de servicios del Centro y promoverlo ante el sector productivo.

Evaluar y promover la comercializacion del conocimiento/tecnologia que, al convertirse en
productos y servicios, pueden resolver problemas sociales y del sector productivo.
Administrar la oferta de las habilidades y conocimientos/tecnologias de la comunidad
académica hacia el sector productivo mediante actividades de consultoria y educacion
continua para la formacion y actualizacion del capital humano en organizaciones.

Impulsar y coordinar la creacion de empresas con el objetivo de comercializar un
conocimiento/tecnologia en donde los accionistas pueden ser la institucion académica, la
comunidad académica e inversionistas externos (spinouts).

Coordinar la elaboracién de proyectos de inversion, planes de negocios, planes de
inteligencia comercial, y productos relacionados, de acuerdo a las politicas y procedimientos
del CINOTAM.

Establecer equipos multidisciplinares, con amplia experiencia y especializados, que permitan
ofrecer servicios de consultoria, asesoria y capacitacion a las organizaciones de acuerdo a
las necesidades del sector publico y empresarial.

Coordinar la elaboracion y mantenimiento de la metodologia para el desarrollo de planes de
negocio de proyectos de comercializacion del conocimiento/tecnologia.

Dirigir la asesoria a investigadores, emprendedores, empresarios y todos aquellos agentes
interesados en la proteccion de la propiedad intelectual.

Coordinar la promocion de la imagen corporativa del CINOTAM ante el sector productivo a
fin de elevar la demanda de clientes potenciales.

Administrar los recursos tangibles e intangibles del CINOTAM, en el marco de los
procedimientos y normas aplicables a la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

Guardar estricta reserva sobre los documentos e informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia en este centro.
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e Evaluar los proyectos en que trabaja el CINOTAM para asegurar los mas altos estandares
de calidad de acuerdo a sus indicadores estratégicos.

e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.

Comité de Planes de Negocios
Objetivo:

Elaborar y mantener actualizada la metodologia para el desarrollo de planes de negocio, prestando
un servicio de calidad al asesorar a emprendedores y empresarios en estos servicios de consultoria
0 capacitacion.

Funciones:

e Participar en la gestion y prestacion de servicios de capacitacion en el area de planes de
negocios.

e Elaborar y mantener actualizado la metodologia que habra de operar el CINOTAM para la
formulacion de planes de negocios.

e Organizar eventos que permitan al emprendedor o empresario desarrollar sus ideas de
negocios sobre una base técnica para su realizacion (ferias, encuentros, talleres,
participacion en convocatorias, etc.).

e Realizar estudios de factibilidad (comercial, técnica, financiera) para evaluar los proyectos
de inversion presentados por los clientes.

e Revisar permanentemente convocatorias y programas de instancias federales, estatales e
internacionales para gestionar fuentes de financiamiento para emprendedores y empresarios
en el desarrollo competitivo de sus negocios.

e Proponer requerimientos para el desarrollo de aplicaciones informaticas (software) para la
formulacion de planes de negocios de conformidad al modelo disefiado por el CINOTAM.

e Proponer y participar en la actualizacion del modelo de gestion de negocios del CINOTAM.

e Elaborar los planes de trabajo (y demés registros implicados: minutas, convenios, cartas de
confidencialidad, productos, informes, etc.), para documentar y dar seguimiento periodico de
las acciones convenidas en los proyectos con los clientes, como parte de los servicios de
consultoria pactados del CINOTAM en las areas de planes de negocios y de inteligencia
comercial, remitiendo la documentacion a Ventanilla Unica para su resguardo.

e Participar en la elaboracion y actualizacion de catalogo de servicios del Centro.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos e informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia en este centro.

e Revisar permanentemente las convocatorias de SAGARPA, PIDETEC, PROMEXICO, FIRA,
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PRODUCE, INAES e INCUBATIC elaborando las fichas de andlisis respectivas para
presentar a valoracion a la autoridad superior.

e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.

Coordinacion de Seguimiento y Control
Objetivo:

Dar seguimiento sistematico del avance de los proyectos del CINOTAM, en materia de
comercializacion y transferencia del conocimiento/tecnologia, para asegurar la entrega oportuna y de
calidad de los productos entregables que se acuerden en los convenios respectivos.

Funciones:

e Evaluar de forma permanente el cumplimiento de las etapas, acciones y productos a
generarse, en cada proyecto del centro, a fin de asegurar satisfaccion de nuestros clientes,
de acuerdo con lo establecido en los planes de accion y convenios respectivos.

e Realizar supervision oportuna de la aplicacion en tiempo y forma de los recursos de cada
proyecto del centro.

e Elaborar y presentar un informe mensual a la Direccion del CINOTAM, sobre seguimiento y
control de los proyectos en que participa el Centro.

e Elaborar minutas y planes de trabajo sobre las actividades diferentes a las competentes al
area de Coordinacion Administrativa.

e Mantener un control sobre los bienes patrimoniales del CINOTAM, a fin de garantizar su uso
adecuado, efectivo y eficaz.

e Reclutar y capacitar recursos humanos en calidad de prestadores de servicios y practicas
para el centro.

e Formalizar y controlar las actividades y horas de los prestadores.

e Participar en el comité de planes de negocios para la formulacion y entrega oportuna de la
evaluacion de proyectos de inversion, de planes de negocios, planes de inteligencia
comercial, entre otros productos relacionados.

e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.
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Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Conformar equipos multidisciplinares, con amplia experiencia y especializados en los procesos de
comercializacion del conocimiento/tecnologia, que permitan ofrecer un servicio de consultoria,
asesoria y capacitacion a las organizaciones de acuerdo a las necesidades del sector publico y
empresarial.

Funciones:

e Proporcionar asesoria y consultoria mediante la ejecucion de proyectos especificos de
intervencion en el area de gestion en organizaciones publicas y privadas.

e Asesorar en la elaboracion de planes de negocios y sistemas de gestion estratégicos para
organizaciones del sector pablico y empresarial.

e Identificar necesidades de educacion continua, para proporcionar seminarios, diplomados,
cursos, talleres, conferencias, entre otras estrategias, en la formacion y actualizacion del
capital humano de organizaciones del sector productivo.

e Asesorar a las organizaciones educativas para obtencion de acreditaciones y certificaciones
en el sector publico y privado, en el &mbito de la formacion profesional en contaduria y
negocios, en el marco de estandares nacionales (CACECA, CIEES) e internacionales como
la norma ISO.

e Brindar asesoria para la exportacion.

e Promocionar la realizacion de convenios de colaboracion con el sector productivo, a través
de consultoria, asesoria y educacion continua, asi como otros servicios de trasferencia del
conocimiento/tecnologia promovidos por el CINOTAM.

e Evaluar y asesorar en la formulacion de proyectos para la busqueda de financiamiento a
empresas y emprendedores en el marco del FINNOVA.

e Proporcionar asesoria para la incorporacion en RENIECYT de las empresas o instituciones
interesadas.

e Supervisar las investigaciones en materia de bisqueda y registro de propiedad intelectual.

e Promover y supervisar el logro y mantenimiento de certificaciones nacionales e
internacionales para el CINOTAM.

e Revisar y participar en la actualizacion del modelo de transferencia del
conocimiento/tecnologia, manual de organizacion, politicas y procedimientos del CINOTAM,
entre otros documentos estratégicos de este centro.

e Coordinar las actividades realizadas por Ventanilla Unica
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e Guardar estricta reserva sobre los documentos e informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia en este centro.

e Participar en la elaboracion y actualizacion de catalogo de servicios del Centro.

e Dar seguimiento a los requerimientos para lograr y mantener el estatus de en consolidacion
consolidado el CA Gestion Publica y Empresarial.

e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.

Coordinacién de Tecnologias de Informacion
Objetivo:

Proveer informacion a investigadores, prestadores de servicios, empresarios y todos aquellos
agentes que potencien a las empresas el uso estratégico de sus inversiones en TIC.

Funciones:

e Brindar asesoria/consultoria tecnoldgica en sistemas informaticos a agentes del sector
publico y empresarial, asegurandose que el area de Consultoria y Educacion Continua
elabore los planes de trabajo (y demas registros implicados), para documentar y dar
seguimiento periddico de las acciones convenidas con los usuarios.

e Prestar servicios para el disefio de redes y otras aplicaciones de las TIC (sitios Web,
aplicaciones maviles, redes sociales).

e Desarrollar sistemas de informacion para PyMES u otros organismos publicos y privados.

e Disefiar plataforma para seguimiento de proyectos de transferencia del
conocimiento/tecnologia del CINOTAM.

e Administrar la pagina Web del CINOTAM.

e Proporcionar capacitacion a empresarios, emprendedores y publico en general en el uso de
TIC, asegurandose que el &rea de Consultoria y Educacion Continua elabore los planes de
trabajo (y demaés registros implicados), para documentar las acciones convenidas con los
usuarios.

e Desarrollar aplicaciones informaticas (software) para la formulacion de planes de negocios
de conformidad al modelo disefiado por el CINOTAM.

e Coordinar y gestionar el soporte técnico interno en el area de las TIC.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos e informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia en este centro.

e Participar en la elaboracion y actualizacion de catalogo de servicios del centro en el area de
informatica.
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e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.

Coordinacion de Recursos Financieros
Objetivo:

Administrar los recursos materiales y financieros del CINOTAM, en el marco de los procedimientos y
normas aplicables a nuestra universidad.

Funciones:

e Administrar los recursos materiales, y financieros del centro para su operacion eficaz.

e Mantener un control sobre los bienes patrimoniales del CINOTAM a fin de garantizar su uso
adecuado, efectivo y eficaz.

e Dar seguimiento puntual a la gestion de cobros y pagos asociados a los servicios prestados
por el centro, en el marco de los acuerdos celebrados en los convenios con los clientes.
Elaborar y resguardo los presupuestos de los servicios del CINOTAM, previamente
validados por la autoridad superior, que se habran de proporcionar a los clientes de manera
directa por esta area.

e Administrar en el marco de los procedimientos, sistemas y normas aplicables, los recursos
asignados al centro para su operacion por la UAT.

e Gestionar y aplicar en el marco de los procedimientos, sistemas y normas aplicables, los
recursos generados por el centro de proyectos derivados del concurso de convocatorias en
el ambito de competencia del CINOTAM.

e Llevar el registro actualizado y el mantenimiento permanente del mobiliario y equipo del
CINOTAM.

e Reclutar y capacitar recursos humanos en calidad de prestadores de servicios y practicas
para el centro.

e Formalizar y controlar las actividades y horas de los prestadores.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su competencia.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos e informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia en este centro.

e Participar en el comité de planes de negocios para la formulacion y entrega oportuna de la
evaluacion de proyectos de inversion, de planes de negocios, planes de inteligencia
comercial, entre otros productos relacionados.

e Participar en la elaboracion y actualizacion de catalogo de servicios del Centro.
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e las demas actividades que solicite la autoridad superior de acuerdo al ambito de
competencia.

Centro Multidisciplinario de Investigaciones Regionales

CENTRO MULTIDISCIPLINARIO
DE INVESTIGACIONES
REGIONALES
CONSEJO ACADEMICO |- ---mmmmmmmm o b eee oo INVESTIGADORES
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION
PROYECTOS POSQRADO Y ADMINISTRATIVA
EDUCACION CONTINUA

Objetivo:

Coordinar, planear y dirigir el adecuado funcionamiento del Centro, asegurando la productividad, la
eficiencia y la eficacia de sus procesos con el propésito de coadyuvar en el fomento, gestion y
divulgacion de la investigacion social y académica por medio de la Universidad.

Funciones:

e Formar parte del Consejo Académico del CeMIR.

e Fijar las &reas prioritarias sobre las que deben gravitar el CeMIR considerando las
propuestas de los proyectos de investigacion y programas de posgrado.

e Coordinar la formulacion del Plan de Trabajo Anual del Centro.

e Buscar la consolidacion de las lineas de investigacion y del posgrado, asi como las
actividades de extension y divulgacion.

e Gestionar los recursos para el desarrollo y operacion de la investigacion y el posgrado.
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e Establecer la reglamentacion interna y resolver todos los problemas que se susciten con
motivo de su aplicacion.

e Evaluar los programas de investigacion y posgrado.

e Promover la firma de convenios para el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos de
investigacion con los sectores publicos y privados.

e Promover las redes de posgrado e investigacion en el ambito nacional e internacional.

e Propiciar y dirigir el 6rgano que divulgue los avances cientificos que se generen en el
Centro.

e Todas aquellas acciones que contribuyan al desarrollo de las lineas de investigacion y a los
estudios de posgrado del Centro.

e Representar al Centro ante instituciones publicas y privadas.

Consejo Académico
Objetivo:
Planificar y establecer el plan anual de desarrollo de investigacion y posgrado del CeMIR.

Funciones:

e Establecer la reglamentacion interna y resolver las probleméticas que se susciten con motivo
de su aplicacion.

e Estructurar el plan de desarrollo del Centro, que permita fijar las politicas y dictar las
resoluciones tanto en lo administrativo como en lo académico.

e Conducir al fortalecimiento las lineas de investigacion asi como los programas de posgrado.

e Dirimir las diferencias de naturaleza académica que surjan entre los investigadores, los
alumnos, derivadas de la realizacion de las actividades académicas y de investigacion.

e Sancionar la creacion, reestructura o cierre de un programa de posgrado, para ser sometido
para su aprobacion ante las instancias correspondientes.

Investigadores
Objetivo:

Realizar y fomentar actividades relacionadas con trabajos de investigacion derivadas de los
proyectos del Centro que coadyuven a la formacion de recursos humanos ademas de planear, dirigir,
coordinar y evaluar programas de investigacion.
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Funciones:

e Desarrollar proyectos de investigacion en lineas especificas de conocimiento en las Ciencias
Sociales y/o Educativas, que atiendan las necesidades del desarrollo regional del Estado de
Tamaulipas.

e Formar recursos humanos a través de posgrados de calidad.

e Desarrollar productos educativos y tecnoldgicos.

e Promover acciones de [+D+I

e Realizar actividades de divulgacion, gestion y servicios de educacion continua.
Coordinacion de Proyectos

Objetivo:

Planear y Coordinar las actividades y acciones relacionadas con el funcionamiento y operatividad
técnica de los proyectos del Centro a través de la gestion y vinculacion con centros de investigacion
nacionales e internacionales.

Funciones:

e Formar parte del Consejo Académico.

e Servir de enlace y coordinar la comunicacion y acercamiento entre las lineas de
investigacion y el posgrado.

e Asesorar sobre la orientacion de los proyectos de investigacion, para ser sometidos a la
aprobacion del director y consensarios a través del Consejo Académico.

e Supervisar las actividades y gestionar recursos para la biblioteca.

e Coordinar las acciones de las areas de apoyo al CeMIR.

e Acatar y ejecutar las disposiciones que disponga el director, cuando asi lo requiera los
asuntos de su competencia.

Coordinacion de Posgrado y Educacion Continua
Objetivo:

Planear, coordinar, dirigir y evaluar las actividades y acciones académicas de los programas de
posgrado asi como del desarrollo de proyectos de investigacion del Centro.

Funciones:
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e Formar parte del Consejo Académico.

e Orientar y auxiliar para que las actividades académicas del Centro, a fin de poder brindar
informacion al puablico en general, asi como a dependencias publicas y privadas que lo
solicite.

e Servir como enlace y coordinacion con las direcciones de indole mediatico de la
Universidad, entre las que se encuentran comunicacion social, television universitaria, radio
universidad, entre otras.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Planear, coordinar y dirigir las actividades y acciones relacionadas con el funcionamiento y
operatividad administrativa tales como ejecucion, seguimiento, control y evaluacion relacionadas con
la aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros del Centro.

Funciones:

e Orientar y auxiliar para que las actividades de investigacion y posgrado se administren de la
manera mas eficiente posible.

e Coordinar administrativamente el drgano que divulgue los avances cientificos que se
generen en el Centro y su difusion.

e Coadyuvar en la editorial cientifica del Centro.

e Organizar la produccién de medios audiovisuales.

e Administrar la plataforma de educacion en linea.

e Administrar el presupuesto financiero asignado al Centro a través del SIIAA.

e Acatar y ejecutar las disposiciones que para su area disponga el director, cuando asi lo
requieran los asuntos de su competencia.
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Instituto de Investigaciones Historicas

INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES
HISTORICAS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Objetivo:

COORDINACION
ACADEMICA

Custodiar, conservar y enriquecer el patrimonio histdrico-cultural de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas. Planear, coordinar y realizar la elaboracion de los proyectos académicos y publicar sus

resultados de caracter institucional

Funciones:

e Planear, coordinar y revisar el programa de trabajo anual del Instituto de Investigaciones

Historicas (I1H).

e Elaborar los proyectos y acuerdos para la presentacion del programa anual. Programas
institucionales, especiales y personales.

e Gestionar los recursos para el desarrollo y operacion de programas y proyectos de
investigacion, docencia y difusion en coordinacion con la SIP

e Aportar analisis frescos e innovadores de parte de los investigadores internos y externos
mediante el acopio de fuentes de investigacion y la publicacion de obras.

e Rescatary recopilar las fuentes primarias a través de la realizacion de inventarios, catalogos
y restauracion de los documentos historicos, existentes en diversos repositorios de nuestro

estado.

e Organizar cursos, talleres, diplomados de historia.

e Divulgar el saber historico: Realizar y coordinar, conferencias, presentaciones de libros,
exposiciones, coloquios, Simposios, congresos.
e Conservar en estado 6ptimo el patrimonio cultural e historico de la Universidad.
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e Custodiar y vigilar, la restauracion y el enriquecimiento de los fondos antiguos y
bibliogréficos: “Fondos Documentales” y Biblioteca:” Ing. Candelario Reyes Flores.”

e Organizar la Actualizacion constante de los programas de digitalizacion en las diferentes
instancias: Archivo muerto, archivo de concentracion y archivo histdrico.

e Organizar eventos conjuntamente con instituciones académicas: UAT, gubernamentales y
no gubernamentales.

e Servir de enlace estratégico para efecto de acciones programadas con las instancias
gubernamentales que resguardan el patrimonio archivistico del estado.

e Asesorar a dependencias de gobierno e iniciativa privada en materia de historia.

e Gestiona convenios institucionales. Definir los objetivos, la justificacion y los alcances.

e Coordinar la revista: “Septentrion”

e Actualizar el Reglamento Interno del IIH

e Actualizar el Reglamento de Funciones del IIH.

e Asistir al “Comité Mexicano de Ciencias Historicas” como asambleista, con voz y voto a la
junta ordinaria y extraordinaria en la ciudad de México.

e Asistir al comité de la “Rotonda de los Tamaulipecos llustres”. Asistir con voz y voto.

e Asistir a los eventos civicos e historico-culturales, dentro y fuera de la Ciudad cuando asi lo
amerite.

e Presentar el informe anual a la SIP.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Apoyar y tomar acuerdos con la Direccion. Planear y coordinar el trabajo del Instituto junto con la
Direccion. Revisar el trabajo del personal del instituto. Revisar que las investigaciones se encuentren
listas para su publicacion. Y asistir a congresos y exposiciones.

Funciones:

e Apoyar y tomar acuerdos con la Direccion.

e Ejecutar las decisiones que le encomiende el director

e Auxiliar al Subdirector Académico en los servicios de apoyo operativo y logistico para el
desarrollo de las funciones del Instituto.

e Supervisar las funciones del personal administrativo e informar al director sobre las mismas.

e Planeacion y elaboracion del anteproyecto para el presupuesto del Instituto de
Investigaciones Historicas.

e Redactary elaborar informes generales y anuales del Instituto de Investigaciones Historicas
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e Difundir a las areas correspondientes las tareas a realizar segun los acuerdos con Direccidn.
Reportar las necesidades de equipo y materiales de oficina que se requieran para su buen
funcionamiento.

e Vigilar el resguardo y las condiciones de seguridad de los acervos de biblioteca y archivo
administrativo y fondos documentales, asi como de las instalaciones del Instituto. Elaborar y
dar seguimiento, junto con director y coordinador Académico, al Programa de Difusion del
Instituto.

e Supervisar al area contable en el buen ejercicio de las partidas presupuestales del Instituto.

e Recabar del personal administrativo sus informes anuales, para presentar un informe
general al director.

e Planear, coordinar y desarrollar en conjunto con Planeacion Administrativa las actividades
diarias para el programa de trabajo.

e Asistir a congresos, simposios, presentando las ponencias correspondientes.

e Coordinar actividades para la realizacion de proyectos, organizacion de eventos.

e Revisar publicaciones.

Coordinacion Académica
Objetivo

Elaborar la programacion académica del IIH, coordinar los proyectos de los investigadores,
participar en programas especiales interinstitucionales, asi como evaluar los informes de los jefes de
area e investigacion.

Funciones

e Participar en el disefio de los programas y proyectos de investigacion con la Direccion del
Instituto de Investigadores.

e Coordinar los grupos de trabajo de investigacion.

e Realizar dictdmenes académicos.

e Formular informe de resultados de la investigacion.
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INSTITUTO DE
ECOLOGIA APLICADA
SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
COORDINACION . COORDINACION
PROGRAMAS DE periCihaass DE VINCULACION
INVESTIGACION Y DIFUSION

Objetivo:

Generar conocimiento para la conservacion y manejo sustentable de los ecosistemas a través de
programas, lineas y proyectos de investigacion vinculados al desarrollo regional.

Funciones:

e Dirigir y representar al Instituto en las actividades académicas, de vinculacion e
investigacion, tanto dentro como fuera de la Universidad.

e Gestionar recursos y apoyos necesarios para el funcionamiento de las areas del Instituto.

e Asegurar el buen funcionamiento de las areas administrativas y academicas del Instituto.

e Formar recursos humanos de alto nivel capaces de generar, transferir y aplicar
conocimientos para la conservacion, el manejo sustentable de los recursos naturales y el
desarrollo local.
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Secretaria Académica
Objetivo:

Coadyuvar con la direccion de este Instituto, en la planeacion, organizacion, coordinacion y
supervision académica, a fin de que se cumplan con las metas y objetivos de nuestra Universidad

Funciones:

e Organizar y dirigir reuniones con el Comité Académico de Posgrado.

e Propiciar la realizacion de eventos que beneficien las actividades de investigacion como:
seminarios, talleres, conferencias, cursos y reuniones.

e Colaborar en eventos de promocion y difusion de actividades de posgrado.

e Supervisar la correcta aplicacion de criterios de evaluacion en el proceso de seleccion de
alumnos de nuevo ingreso (curso propedéutico, examen de inglés, Ceneval, beca
CONACYT).

e Conocer y apoyar en el orden y distribucion de equipo y sitios de trabajo donde esté
involucrado el alumnado, reportando cualquier anomalia.

e Participacion y reglamentos, normas y procedimientos académicos.

e Supervisar el cumplimiento de los reglamentos internos en el posgrado.

e Dar orientacion académica y la programacion escolar por alumno.

e Supervisar la ejecucion de programas complementarios para la educacion de los alumnos.

e Elaborar el plan académico semestral.

e Elaborar el calendario escolar semestral.

e Detectar y analizar las necesidades que se derivan de las actividades académicas y
canalizar su solucion.

e Llevar el control de las estadisticas (asistencia, ingresos, egresos).

e Controlar la distribucion de materias por aula,

e Elaborar informes periddicos sobre actividades realizadas a instancias correspondientes
(SEP, RECTORIA, IEA, CONACYT).

e Gestionar, coordinar y controlar el pago de las becas otorgadas y pagos internos.

e Supervisar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los becarios de acuerdo a lo
establecido por el reglamento y convenio respectivo.
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Coordinacién de Programas de Investigacion
Objetivo:

Coordinar las lineas de investigacion del programa, dar seguimiento a los proyectos de investigacion
gestados y motivar hacia la aplicacion de nuevas propuestas de investigacion. Coordinar a los
investigadores asociados para mantener la superacion académica, asi como la inclusion a las
fuentes de estimulos a la investigacion y docencia (S.N.I. Y PROMEP). Alentar la vinculacion con el
sector productivo.

Funciones:

e Asumir la responsabilidad del instituto en ausencia del director, o los secretarios Académicos
y Administrativo.

e Convocar periddicamente al personal académico de su programa para informarles de
actividades académicas.

e Contar con una cartera de proyectos de investigacion de acuerdo a las lineas de
investigacion de su programa.

e Turnar a la Secretaria Académica, el resultado y estado que guardan las investigaciones
producidas por su personal académico.

e Turnar a la Secretaria Administrativa el resultado y estado financiero de las investigaciones
producidas por su personal académico.

e Presentar al consejo del instituto el programa anual de actividades de su programa, para su
aprobacion.

e Dedicar a las labores de la coordinacion del programa, el tiempo necesario para cumplir
eficazmente con las responsabilidades que emanen de su cargo.

e Coadyuvar con la Direccion y la Secretaria Académica, de Administracion y Posgrado del
Instituto en todas las tareas académicas que se generen.

Coordinacién de Posgrado
Objetivo:

Coordinar a un grupo de personal académico e investigador cuyo objetivo principal es el buen
funcionamiento del posgrado.

Funciones:

e Asegurar el buen uso de los presupuestos autorizados
e Asesorar alumnos
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e Asignar materias a profesores

e Comunicar al personal académico el horario programado por periodos.

e Comunicar inscripciones y alta de materias a alumnos

e Disefar la Horario de clases por periodo escolar

e Distribuir los espacios fisicos por periodo escolar

e Elaborar los instructivos para la elaboracion de documentos relacionados con los manuales
administrativos.

e Elaborar informes CONACYT.

e Elaborar informes posgrado.

e Firmar oficios de invitacion a profesores.

e Planeacion de alumnos de nuevo ingreso.

e Planear el calendario escolar.

e Planear fechas de examenes.

e Programar actividades academicas.

e Proporcionar las herramientas de trabajo a los docentes.

e Supervisar programas académicos.

Secretaria Administrativa
Objetivo:

Coadyuvar con la Direccion de este Instituto, en la planeacion, organizacion, coordinacion y
supervision de los recursos humanos, financieros y materiales, a fin de que se cumplan con las
metas y objetivos de esta Universidad.

Funciones:

e Elaborar los anteproyectos de operacion anual, de acuerdo a los montos autorizados, en
coordinacion con el Director, Secretario Académico y Coordinacion del Posgrado, para el
ejercicio siguiente.

o Verificar el uso racional y transparente del presupuesto autorizado.

e Administrar el recurso financiero, para la operacion de proyectos y actividades academicas.

e Coordinar y verificar al personal, para que cumpla con las tares laborales encomendadas.

e Comunicar de manera periddica al director de los avances en el cumplimiento de las
diferentes actividades y proyectos.

e Formular normas y procedimientos para salvaguarda de los bienes asignados a este
instituto, acorde con los establecidos en la Universidad.
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e Asesorar procedimientos a seguir, para el aprovisionamiento de hienes y materiales que se
requieren en el desempefio de las actividades de las diferentes &reas y proyectos.

e Entregar los recibos nominales, y documentacion que se derive de la relacion laboral, asi
como su envio oportuno, al departamento que corresponda.

e Coordinar la logistica en la realizacion de eventos.

Coordinacion de Vinculacion y Difusion
Objetivo:

Coadyuvar con la Direccion de este Instituto, en la vinculacion y difusion de actividades
institucionales a fin de que se cumpla con las metas y objetivos de nuestra Universidad

Funciones:

e Difundir eventos académicos como Congresos, Simposios, seminarios, talleres,
conferencias, cursos y reuniones.

e Colaborar en eventos de promocion y difusion de actividades de posgrado.

e Difundir los programas de investigacion, incluyendo a los investigadores y sus proyectos.

e Difundir los programas de posgrado en otras instituciones, promoviendo las ventajas del
mismo.

e Fomentar y fortalecer la vinculacion interinstitucional en materia de investigacion y posgrado.

e Promover la difusion cientifica tanto en el sector académico como para el gobierno y publico
en general.

e Generar alianzas y convenios de colaboracion que permitan fortalecer la investigacion y el
posgrado de la institucion.

e Vincular a los investigadores con el sector productivo de la region, propiciando la asesoria y
la colaboracion mutua.
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Representacion de la Secretaria en Campus Tampico

REPRESENTACION DE
LA SECRETARIA EN
CAMPUS TAMPICO

TECNOLOGIAS DE

ADMINISTRACION INVESTIGACION POSGRADO LA INFORMACION

Objetivo:

Coordinar y difundir los programas académicos de posgrado y las lineas de investigacion cientifica
que se desarrollan en la Universidad, en el Campus Tampico.

Funciones:

e Difundir los programas de posgrado de la Universidad con el fin de coadyuvar en el
aseguramiento de las capacidades cientificas, tecnologicas y de innovacion de los recursos
humanos, garantizando la pertinencia y calidad de los mismos ante organismos de
certificacion externos y la sociedad en general.

e Fomentar y fortalecer el desarrollo de una investigacion de calidad que, ademas de generar
los conocimientos que la sociedad y los avances de la ciencia y la tecnologia demandan,
impacte en la formacion integral de los estudiantes, docentes e investigadores involucrados.

e Coordinar, promover y evaluar las acciones académicas y de generacion del conocimiento
de los profesores de tiempo completo, facilitando la obtencion del perfil deseable PRODEP,
la integracion y consolidacion de los Cuerpos Académicos, la certificacion como miembros
del Sistema Nacional de investigadores y la obtencion de estudios de posgrado; orientar a
los profesores de horario libre que desean realizar actividades de investigacion y posgrado
para su eficiente desempefio, asi como en el desarrollo de estudios de posgrado.

e Difundir las estratégicas de planeacion, administracion, evaluacion y control de los
programas de posgrado de la Universidad con el fin de coadyuvar en el aseguramiento de
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las capacidades cientificas, tecnologicas y de innovacion de los recursos humanos,
garantizando la pertinencia y calidad de los mismos ante organismos de certificacion
externos y la sociedad en general

e Promover el desarrollo de las ciencias sociales a través de la vinculacién y la gestion para la
implementacion de proyectos de investigacion, la divulgacion de sus resultados y la
formacion de investigadores que contribuyan al mejoramiento de la vida social en
Tamaulipas y al fortalecimiento institucional de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

e Difundir los proyectos académicos y la publicacion de sus resultados de caracter
institucional.

Administracion
Objetivo:

Administracion, control, ministracion, planificacion, coordinacién y seguimiento de los recursos
otorgados por la UAT.

Funciones:

e Manejo y operacion del sistema integral de informacion académica y administrativa.

e Gestion de recursos financieros, materiales y de servicios requeridos.

e Evaluacion y seguimiento de los procesos administrativos y financieros de los proyectos.
e Gestion de facturas ante la Secretaria de Finanzas.

e Seguimiento de productos derivados de la investigacion;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que director.

Investigacion
Objetivo:

Coordinar la creacion, actualizacion y certificacion de los programas y proyectos de investigacion
cientifica y tecnoldgica, con la participacion de las unidades académicas, facultades, centros e
institutos de investigacion, grupos de investigacion e investigadores.

Funciones:

o Difundir y registrar las diversas convocatorias nacionales e internacionales de financiamiento
a proyectos de investigacion, entre los grupos de investigacion e investigadores. Facilitar y
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apoyar en los tramites requeridos por los investigadores para participar en convocatorias
federales, estatales, del sector productivo, y de la propia Universidad.

e Gestionar la realizacion de los proyectos de acuerdo con indicadores de calidad.

e Coordinar y administrar convenios especificos y de colaboracion cientifica y tecnoldgica con
organismos de apoyo, sector productivo, otras instituciones educativas y de investigacion.

e Supervisar el seguimiento técnico de los proyectos, asi como el cumplimiento de los
compromisos y entrega de productos comprometidos.

e Asesorar en el disefio, integracion y administracion del repositorio de resultados y productos
de investigacion de la UAT.

e Promover la formacion de redes de investigacion externas e internas para la realizacion de
proyectos y consolidar las ya existentes.

e Fortalecer las competencias y capacidades para la gestion y fomento de la ciencia, la
tecnologia y la innovacion en las regiones.

e Construccion y difusion de la oferta cientifica y tecnoldgica de la UAT;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Posgrado
Objetivo:

Coordinar, gestionar el proceso administrativo de los programas de posgrado implementados por la
SIP. Satisfaciendo las necesidades de los usuarios que permita el eficiente y eficaz desarrollo de las
actividades.

Funciones:

e Coordinar y supervisar a las unidades académicas, facultades e institutos y centros de
investigacion cientifica, humanistica y tecnoldgica, donde se impartan estudios de posgrado
con el propésito de coadyuvar en el fortalecimiento de las actividades sustantivas que
demanda una educacion de calidad.

e Asesorar en la elaboracion de los planes y programas de estudio de posgrado, de forma que
respondan a las necesidades del sector productivo en el ambito nacional e internacional y
dar seguimiento a la calidad académica.

e Evaluar los programas de posgrado de nueva creacion que se generen en las DES de la
Universidad para someterlos a la aprobacion ante la maxima autoridad en Asamblea
Universitaria y efectuar su posterior registro ante las instancias correspondientes.

e Evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio de posgrado que se oferten en
las unidades académicas, facultades, institutos o centros de investigacion de la Universidad,
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estableciendo los mecanismos necesarios para el incremento de la eficiencia terminal de los
egresados.

e Fomentar la creacion de programas de posgrado de alto nivel y competentes a nivel
internacional, que cumplan con las normas establecidas por el Programa Nacional de
Posgrado de Calidad (PNPC) de CONACYT - SEP, y vinculados con el desarrollo local,
regional y nacional e internacional.

e Coordinar el apoyo y seguimiento de los programas de posgrado conjuntamente con las
DES, de acuerdo con lo establecido en el PNPC para la consolidacion de programas de
calidad.

e Impulsar la creacion de nuevos programas educativos de posgrado, en el marco de los
consorcios académicos, orientados a alcanzar los estandares de calidad que establece el
CONACYT, a través del PNPC, asi como del ambito internacional.

e Difundir los programas de posgrado y educacion continua en diferentes medios de
comunicacion, asi como en diversos soportes y dispositivos electronicos.

e Establecer acciones que permitan que los programas de posgrado logren alcanzar los
estandares de competencia internacional que establece el CONACYT a través del PNPC.

Sistemas de Informacion

Objetivo:

Crear y ofrecer sistemas de informacion que permitan dar solucion a las necesidades informaticas y
de toma de decisiones de la Secretaria de Investigacion y Posgrado, y sus dependencias, asi como
apoyo logistico y de operacion relacionado con el area de informatica.

Funciones:

o Desarrollar y administrar los sistemas informaticos de apoyo a la oficina del secretario y de la
Direccion de Investigacion, asi como las dependencias que conforman la Secretaria

o Disefiar y operar los sistemas internos de control administrativo.

o Enlace de apoyo con los sistemas externos de la Universidad

e Evaluar la reingenieria y el mantenimiento de los sistemas.

e Supervisary dar mantenimiento a la operacion de la red de datos y del equipo de computo
asignado a las areas de esta Secretaria.
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SECRETARIA DE
EXTENSION Y
VINCULACION
COORDINACION COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA LOGISTICA
I I | | I I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE RADIO DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
COMUNICACION TELEVISION UNIVERSIDAD INTER UAT RELACIONES DIFUSION CULTURAL
SOCIAL UNIVERSITARIA PUBLICAS
| | | | | I
. DIRECCION DE . .
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE PARTICIPACION Y DIRECCION DE DIRECCION DE
SERVICIO SOCIAL VALORES DEPORTES Y LIDERAZGO VINCULACION Y IDENTIDAD E IMAGEN
RECREACION EMPLEABILIDAD INSTITUCIONAL
ESTUDIANTIL
CIRCULO DE CENTRO DE CENTRO DE
CENDLOAT CENDI-UAT Victoria DESARROLLO QROZESTA GESTION DEL DESARROLLO
P INFANTIL CONOCIMIENTO MUNICIPAL
Objetivo:

Establecer vinculos de cooperacion de la Universidad y sus estudiantes en los sectores publico,
social y productivo para fines de colaboracion que permitan contribuir a la formacion humana y
profesional del estudiante, asi como con el desarrollo social y econémico de la sociedad.

Funciones:

e Planear, orientar y dirigir, las direcciones adscritas a la Secretaria de Extension y
Vinculacion.

e Responsable de las relaciones y vinculos de cooperacion de la Universidad y su entorno con
los sectores publico, social y productivo para fines de colaboracion que permitan contribuir a
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la formacion humana y profesional del estudiante, asi como con el desarrollo social y
economico de la comunidad tamaulipeca.

e Propiciar reuniones continuas con los sectores, publico y privado a fin de dar a conocer los
productos y servicios que ofrece la Universidad Autdnoma de Tamaulipas, susceptibles de
comercializacion, a fin de lograr los apoyos financieros y en especie para proyectos
especificos.

e Gestionar ante las autoridades competentes la configuracion de las empresas universitarias.

e Convocar a reuniones de evaluacion de proyectos universitarios en vinculacion con los
sectores publico y privado.

e Emprender campafias de difusion en los medios de comunicacion que permitan hacer
extensivas las acciones donde la Universidad Autonoma de Tamaulipas se vincula con la
comunidad.

e Implantar las politicas necesarias para la administracion eficiente de cada una de las areas
de la Secretaria, asi como establecer las normas para el mejor uso y mantenimiento de los
recursos fisicos y materiales.

e Establecer los lineamientos y criterios técnicos relacionados con la administracion de la
Secretaria de Extension y Vinculacion para llevar a cabo acuerdos y convenios con los
sectores productivo, social y gubernamental;

e Y establecer la entrega de informes anuales y demas que se demanden.

Coordinacion Administrativa

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE RESPONSABLE DE
PLANEACION Y VINCULACION PARA
MARKETING LA SUSTENTBILIDAD

Objetivo:

Cumplir en forma eficiente, las metas seleccionadas, lo que implica que de alguna manera se utilicen
todos los recursos disponibles para el logro de los objetivos de la Secretaria de Extension y
Vinculacion y sus direcciones que la componen.
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Funciones:

e Responsable de utilizar todos los recursos disponibles para el logro de los objetivos de la
Secretaria de Extension y Vinculacion y sus direcciones que la componen.

e Implementar las politicas necesarias para la administracion eficiente de cada una de las
areas de la Secretaria, asi como establecer las normas para el mejor uso y mantenimiento
de los recursos fisicos y materiales.

e Propiciar reuniones continuas con las direcciones y coordinaciones del sur y norte, para
temas de creacion y seguimiento de procedimientos, indicadores, presupuestos que
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria y de la administracion
rectoral.

e Establecer los lineamientos y criterios técnicos relacionados con la administracion de la
Secretaria de Extension y Vinculacion para llevar a cabo acuerdos y convenios con los
sectores productivos, sociales y gubernamentales;

e Y establecer la entrega de informes anuales y demas que se demanden.

Responsable de Planeacion y Marketing
Objetivo:

Crear, dar seguimiento y evaluar los procedimientos e indicadores de las direcciones que compone
la Secretaria de Extension y Vinculacion, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas
de la administracion rectoral.

Funciones:

e Evaluar las actividades de las direcciones de la Secretaria para medir el cumplimiento de los
objetivos.

e Coordinar las lineas de planeacion en las dependencias de la Secretaria para medir su
eficiencia.

e Utilizar las herramientas necesarias para la creacion y seguimiento de procedimientos de las
direcciones que compone la Secretaria de Extension y Vinculacion.

e Propiciar reuniones continuas con las direcciones y coordinaciones del sur y norte, para
temas de creacion y seguimiento de procedimientos, indicadores, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria y de la administracion rectoral.

e Establecer la entrega de informes anuales para medir el cumplimiento de los objetivos
establecidos;

e Y demas que demande la Secretaria de Extension y Vinculacion.
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Responsable de Vinculacion para la Sustentabilidad
Objetivo:

Coordinar las actividades orientadas al desarrollo de la sustentabilidad en las areas que conforman
la Secretaria de Extension y Vinculacion; asi como también de los enlaces de las unidades
académicas de la UAT.

Funciones:

e Recomendar y coordinar rumbos de accion para el desarrollo y fortalecimiento del eje
transversal para la sustentabilidad en las dependencias de extension y vinculacion.

e Promocionar y fortalecer los vinculos de cooperacion entre las dependencias que conforman
la Secretaria de Extension y Vinculacion con los sectores publico, social y productivo.

e Establecer alianzas y vinculos con instituciones de los tres ordenes de gobierno, de la
sociedad civil e instituciones educativas a fin de concertar acciones que favorezcan el
cuidado, proteccion del medio ambiente y el desarrollo sustentable de la comunidad.

e Estimular procesos sistémicos para la transicion de la UAT como universidad sustentable.

e Vincularse con el sector académico, investigacion, administracion y en general con todas las
funciones universitarias para promover procesos sistémicos, integrales hacia la
sustentabilidad institucional.

e Promover los principios y valores establecidos en la iniciativa de carta de la tierra a través de
conferencias, talleres, foros y otros.

e Difundir a traves de los diversos medios de comunicacion universitaria las iniciativas y
acciones de sustentabilidad.

e Realizar un diagnostico socio-ambiental permanente, que mida avances en los programas
implementados;

e Y realizar las funciones marcadas por nuestra autoridad superior.

Coordinacién de Logistica
Objetivo:

Establecer la comunicacion necesaria en los vinculos de cooperacion entre las diferentes entidades
que interactuan con la Secretaria.

Funciones:

e Planear la agenda del Secretario de Extension y Vinculacion.
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e Coordinar la comunicacion de la Universidad y su entorno con los sectores publico, social y
productivo derivado de los acuerdos y seguimiento encomendados por el secretario.

e Apoyar en reuniones continuas con los directores y dependencias de la Universidad
encomendadas por el secretario.

e Dar seguimiento a oficios y solicitudes de la Rectoria y diferentes Secretarias y
dependencias de la Universidad,;

e Y realizar las funciones marcadas por nuestra autoridad superior.

Direccion de Comunicacion Social

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE
REDACCION ADMINISTRATIVA PRODUCCION PROYECTOS

Objetivo:

Organizar y coordinar un sistema que proporcione y garantice al rector en forma permanente y
oportuna la informacion de acontecimientos de interés para la Universidad, proporcionando
informacion oportuna a los diferentes medios de comunicacion.

Funciones:

e Organizar y coordinar un sistema que proporcione y garantice al rector en forma permanente
y oportuna, la informacion de acontecimientos politicos, econémicos, sociales y culturales de
ambito municipal, estatal, nacional e internacional que sean de interés para la Universidad
Auténoma de Tamaulipas.

e Asegurar la buena imagen de la maxima casa de estudios.

e Administrar la informacion que se envia a los diferentes medios de comunicacion.
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e Normar la informacion de las actividades oficiales de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

e Asegurar que la informacion llegue en forma oportuna y veraz a la comunidad universitaria y
publico en general.

e Coordinar el sistema de informacion de la Universidad con los medios de comunicacion.

e Evaluar los resultados de la informacion manejada en cada medio de comunicacion.

e Determinar los medios de difusion mas adecuados para el trabajo de la Universidad.

e Coordinar las labores informativas, de divulgacion, y las relaciones publicas de las diferentes
areas, unidades y facultades de la Universidad.

e Establecer una estrecha comunicacion con los directivos de los medios de comunicacion.

e Coordinar las actividades de las diferentes coordinaciones de la Direccion.

e Coordinar los trabajos para la elaboracion del presupuesto anual.

e Expedir resumen de los resultados ante la Secretaria.

e Autorizar el ejercicio del presupuesto.

e Autorizar la informacion escrita y grafica para publicacion en los medios de comunicacion.

e Determinar las estrategias de mejora para el trabajo del area.

e Evaluacion y control de personal y funciones asignadas;

e Y las deméas funciones y acuerdos que sean asignadas por el secretario de Extension y
Vinculacion.

Coordinacién de Redaccion
Objetivo:
Difundir a través de los medios de comunicacion las actividades universitarias.
Funciones:

e Redactar el boletin informativo.

e Coordinar la cobertura informativa de los eventos que realiza la Rectoria, sus dependencias,
facultades, escuelas, unidades académicas y centros de investigacion y servicios.

e Supervisar las actividades de los reporteros y fotgrafos para evaluar su desempefio.

e Organizar y coordinar la realizacion de entrevistas con funcionarios de la Rectoria; directivos
de facultades, escuelas, unidades académicas, centros de investigacion y servicios,
investigadores, cientificos, académicos, asi como personalidades distinguidas de la
Universidad y personalidades que tengan relacion con la Universidad, para elaborar
comunicados oficiales de prensa.
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e Dar seguimiento de la cobertura de las actividades de difusion universitaria para verificar el
cumplimiento de las mismas.

o Verificar la elaboracion de los comunicados oficiales y fotografias asi como su difusion en
los medios de comunicacion para evaluar su eficacia.

¢ Planear semanalmente los comunicados oficiales y la cobertura de la agenda informativa de
las actividades de la Rectoria.

e Establecer los enlaces para entrevistas y coberturas informativas que realizaran los
reporteros y fotografos;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Proveer de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros para el cumplimiento eficiente y
eficaz de la integracion de cosas y personas en el area.

Funciones:

e Coordinar las actividades en el area para la elaboracion del presupuesto anual.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal del &rea administrativa para evaluar su
desempefio.

e Gestionar ante las areas correspondientes las solicitudes de materiales y herramientas
propias para efectuar las actividades.

e Supervisar las condiciones de limpieza y seguridad adecuadas para las personas y los
bienes en el area.

e Proponer modificaciones al procedimiento y formatos del sistema institucional de gestion de
la calidad, asi como dar seguimiento a las observaciones emitidas por la Coordinacion del
SIGC para la mejora continua del area.

e Asistir a las reuniones de auditoria sobre la gestion de la calidad.

e Atender las visitas para la practica de auditoria de la gestion de la calidad.

e Supervisar la estricta aplicacion del procedimiento de cobertura de eventos, en cuanto a su
documentacion y registro.

e Coordinar las actividades para la elaboracion digital de la sintesis informativa.

e Supervisar el uso de los dispositivos de almacenamiento de evidencia para dar cumplimiento
al procedimiento de cobertura del evento.

e Atendery dar seguimiento a las dudas o diferencias encontradas en los recibos de pago.

e Asistir a eventos para supervisar y apoyar la cobertura con prensa, television y fotografia.
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e Recopilar y revisar la sintesis informativa de prensa escrita y de portales de internet para
turnar a la Direccion del area.

e Coordinar el uso de los vehiculos a cargo del area para cada evento.

e Supervisar el adecuado uso de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros del
area.

e Apoyar en la planeacion y organizacion de proyectos de la Direccion, asi como en la
elaboracion e implementacion de programas, politicas, estrategias y mejoras para el logro de
los objetivos del area.

e Gestionar los recursos y apoyos necesarios para el funcionamiento del area.

e Cotizar los bienes materiales autorizados del &rea para su compra.

e Coordinar el manejo y control de los periddicos locales y regionales.

e Registrar las publicaciones en prensa escrita y portales de internet para informar a la
Direccion.

e Elaborar programa de inventario fisico de activo fijo anual.

e Revisar la elaboracion y soporte documental del reembolso del fondo fijo

e Gestionar el pago del reembolso del fondo fijo y de combustible.

e Apoyar al director en cuanto a la comunicacion con medios para destacar el boletin
informativo;

e Y participar en todas las actividades que la Direccion requiera de esta area administrativa.

Coordinacién de Produccion
Objetivo:
Difundir a través de los medios de comunicacion las actividades universitarias.
Funciones:

e Cubrir las actividades agendadas para la cobertura de eventos.

e Programar las actividades del personal de area de produccion y supervisar su ejecucion
para evaluar los resultados de las mismas.

e Elaborar el presupuesto anual del area.

e Recomendar los cambios o nuevas politicas del area para la mejora continua.

e Representar al director en eventos que sean asignados.

e Cubrir las actividades extraordinarias sobre el trabajo de la Universidad.

e Redactar, grabar y editar las notas informativas.

e Enviar fisica y electronicamente las notas informativas a televisoras locales y foraneas, asi
como a portales electronicos.
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e Mantener constante comunicacion con los jefes de informacion de los canales de television
para mantener la imagen de la Universidad en los diferentes noticiarios.

e Producir videos informativos para pantallas internas y externas de la Universidad para
mantener la imagen de la misma.

e Proporcionar material en video que soliciten las televisoras, secretarias, direcciones y
facultades la Universidad.

e Grabar y producir previos y ecos de los informes rectorales.

e Monitorear noticiarios de television y portales de internet sobre la presencia de la
Universidad en dichos medios para evaluar su efectividad;

e Y apoyar a la Direccién en implementacion de politicas y estrategias de mejora.

Coordinacion de Proyectos
Objetivo:

Coordinar los proyectos realizados por parte de la Direccién de Comunicacion Social de la Secretaria
de Extension y Vinculacion.

Funciones:

e Asesorar con informacion pertinente para la toma de decisiones al Director.

e Serenlace para la difusion de eventos Universitarios.

e Conformar informacion para la elaboracion de la agenda de eventos de la administracion
central.

e Mantener comunicacion permanente, a través de los diversos medios de comunicacion, con
la administracion de la Universidad.

e Verificar la correcta trasmision y publicacion de comunicados y spots de radio y television.

e Coordinar y gestionar ante las instancias correspondientes los eventos programados.

e Participar en la elaboracion del presupuesto anual.

e Administrar la correspondencia de la Direccion.

e Apoyar a las coordinaciones en el desarrollo de las actividades propias de la Direccion

e Asistir en apoyo a eventos oficiales.

e Disefiar estrategias publicitarias.

e Desarrollar los guiones de radio.

e Recomendar material fotografico para la publicacion de boletines.

e Analizar sintesis informativa, prensa escrita y portales de internet

e Apoyar a la Direccion en la atencion a visitantes y medios de comunicacion.
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e Apoyar a la Direccion en la relacion con los secretarios, directores y jefes de area de la
Universidad.

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Direccidn de Television Universitaria

DIRECCION TELEVISION
UNIVERSITARIA

) COORDINACION DE COORDINACION DE
Co\aggg‘ﬁgc'?\‘(% COORDINACION DE COORDINACION DE VIDEOS EVENTOS
MEMaIS L PRODUCCION NOTICIAS DOCUMENTALES Y ESPECIALES Y
CICLOS DE CINE CAPACITACION
Objetivo:

Dirigir, coordinar, planear y organizar las producciones de TV educativa que se realizan para su
transmision por TV abierta, cable y redes sociales.

Funciones:

e Planear y establecer las producciones para television educativa con las areas
correspondientes.
e Evaluar cada uno de los pasos de la produccion para asegurar la calidad de la misma.

e Investigar y redactar guiones para las producciones.

e Coordinar al personal para la realizacion de proyectos nuevos.

e Cuidar la calidad de las producciones para el cumplimiento de los objetivos.

e Administrar los recursos necesarios disponibles para el buen funcionamiento de TV UAT.

e Asegurar la capacitacion continua del personal para desarrollar sus habilidades y aptitudes.

e Divulgar la ciencia a traves de la TV.

e Difundir el conocimiento y la oferta educativa, asi como el arte y la cultura para atraer
nuevos clientes.

e Asegurar la buena imagen de la méaxima casa de estudios;
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e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacién de Videoteca y Memoria Historica
Objetivo:

Preservar la memoria historica de la Universidad Autonoma de Tamaulipas en video y archivar el
acontecer diario grabado por los camarografos asi como los trabajos terminados y proporcionar
material de video a editores de noticias y documentales.

Funciones:

e Reservar para la posteridad la memoria histérica de la Universidad a través del archivo
permanente de imagen y sonido, asi como programas terminados.

e Proveer de imagenes para la edicion de video a quien lo solicite.

e Recibir el material de video en diferentes formatos.

e Crear una base de datos de los diferentes archivos, seleccionando las imagenes mas
descriptivas y relevantes.

e Entregar los videos % anélogo para su preservacion en formato digital.

e Entregar los discos xdcam y vc dvcam a camarografos para grabaciones;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Produccion
Objetivo:

Establecer y coordinar las estrategias de produccion de la estacion ademas de revisar la calidad y
pertinencia de las producciones.

Funciones:

e Disefiar y supervisar las politicas de produccion para lograr la transmision de programas de
calidad que contribuyan a alcanzar un alto nivel de audiencia de la radiodifusora.

e Asistir a reuniones periodicas con la Direccion para poner en marcha acciones y evaluar la
produccion de la estacion.

e Asesorar en la elaboracion de programas de Radio UAT para asegurar la calidad de los
programas.

e Realizar reuniones periddicas con productores que asi lo requieran para la evaluacion de
sus programas.
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e Revisar los programas al aire tanto en contenido como en calidad de audio para asegurar
que se realicen de la manera correcta.

e Analizar proyectos de produccion que son presentados para su posible aprobacion.

e Coordinar cursos de capacitacion para el personal del area de produccién de la emisora
para desarrollar sus habilidades y aptitudes.

e Revisar que los programas que realizan los productores internos y externos se elaboren en
tiempo y forma.

e Supervisar que los productores acaten las disposiciones internas de la estacion.

e Establecer enlaces con pares de otras radios universitarias del pais;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Noticias
Objetivo:
Coordinar la produccion del informativo UAT informa.
Funciones:

e Checar diariamente la agenda rectoral para su cobertura.

e Atender las solicitudes de difusion y cobertura de eventos.

e Coordinar actividades de reporteros y camarografos asignados a cubrir la noticia.

e Buscar informacion en las diferentes dependencias universitarias.

e Cubrir eventos, cursos, talleres, seminarios y otras actividades universitarias.

e Redactar notas informativas.

e Elegirincisiones de audio original.

e Grabar el audio de la nota informativa.

e Revisar la nota final.

e Redactar los sumarios y envios al teleprompter.

e Checar en su totalidad el noticiero.

e Estar al pendiente de la oportuna y correcta distribucion a los canales de TV e instancias
que lo transmiten;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.
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Coordinacién de Videos Documentales y Ciclos de Cine
Objetivo:

Coordinar la logistica de la produccion de documentales en sus tres fases: preproduccion,
produccion y posproduccion. Asi mismo coordinar la proyeccion del cine UAT, promocion y
programacion del mismo.

Funciones:

e Planificar documentales cientificos, académicos, culturales e institucionales a través de la
informacion aportada por las personas involucradas en los mismos.

e Realizar los guiones de los documentales.

e Coordinar las grabaciones de imagenes, edicion y posproduccion para verificar que se
realicen correctamente;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacién de Eventos Especiales y Capacitacion
Objetivo:

Planificar, coordinar, supervisar eventos y cursos a fin de garantizar el cumplimiento. Asi como
coordinar la entrega de informes.

Funciones:

e Analizar las fechas de los cursos con el propdsito de integrarlos en el calendario de trabajo
de los participantes y conferencistas.

e Analizar las necesidades de los cursos para apoyar con el conocimiento y practica de las
diferentes unidades académicas, dependiendo del requerimiento de cada una de ellas (taller,
Cursos, capacitaciones, seminarios y otros).

e Planificar los cursos para solventar las solicitudes recibidas de otras areas o facultades

e Verificar el cumplimiento de los cursos para saber si se logro el objetivo.

e Programar actividades dentro del marco de exposiciones de la UAT e invitaciones a eventos
sociales, académicos y culturales en donde se expone el trabajo realizado por la UAT con
documentales, videos artisticos entre otros.

e Supervisar la logistica para la participacion de eventos y cumplir con el requerimiento
necesario.

L.GENERACION
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e Establecer comunicacion con las diferentes areas en la organizacion de eventos para lograr
el objetivo en conjunto.

e Asegurar el cumplimiento de cada una de las actividades de la coordinacion para el logro de
objetivos.

e Generar y supervisar la elaboracion de reportes en las diferentes areas de television
universitaria, para saber los avances de los objetivos trazados al inicio del afio.

e Supervisar la generacion de la agenda de trabajo para dar cumplimiento a las necesidades
diarias de los eventos de la Universidad, hacer los documentales y requerimientos generales
acordes al area.

VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Direccion de Radio Universidad

DIRECCION DE RADIO
UNIVERSIDAD
COORDINACION DE COORDINACION
ENLACE SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
PROMOCION
cooggér\\l/f\ccl&N DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE
INFORMATIVOS TECNICA OPERATIVA PRODUCCION
Objetivo:

Disefiar e implementar politicas de programacion y produccion de los contenidos sonoros de la radio
universitaria.

Funciones:

e Coordinar y dirigir las actividades de la radio.
e Optimizar los recursos de la radio.

L.GENERACION
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e Planificar la programacion de la radio.

e Impulsar la participacion de los diversos sectores.

e Hacer cumplir las normas y politicas de la institucion.

e Procurar la capacitacion y/o actualizacién del personal para desarrollar sus habilidades y
aptitudes.

e Sugerir los lineamientos de planeacion y evaluacion de material de radiodifusion.

e Elaborar el plan general anual de desarrollo, operativo y de egresos de la radiodifusora;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Garantizar que los procesos administrativos y financieros de la Direccion de Radio UAT se lleven a
cabo con eficacia y correcto manejo, ademas de gestionar la informacion que se lleve a cabo dentro
de cada area.

Funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades del personal para evaluar el cumplimiento de los
objetivos.

e Coordinar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano; asi como los
recursos financieros y materiales.

e Administrar el sistema financiero SIAA.

e Representar gestiones ante diferentes secretarias y direcciones.

e Comunicar al personal de las funciones que se tienen que llevar a cabo en cada area para
cumplir con los objetivos de la Direccion.

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacién de Enlace Social y Promocion Institucional
Objetivo:

Crear una figura de enlace entre la institucion y sus facultades y direcciones, asi como con las
instancias oficiales y de la sociedad civil, y promocion de las actividades de la institucion.
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Funciones:

e Establecer los enlaces con las instituciones académicas de la Universidad con el proposito
de promocionar y difundir las acciones de funcionarios, docentes investigadores, alumnos en
los diversos espacios de la barra programatica.

e Organizar y programar emisiones de control remoto desde los espacios de la unidades
academicas;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Servicios Informativos
Objetivo:

Coordinar acciones que permitan contribuir a reforzar y difundir las actividades sustantivas de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas (UAT), mediante los diferentes formatos informativos.

Funciones:

e Coordinar y realizar entrevistas a funcionarios universitarios para informar tanto a la
comunidad universitaria como a la sociedad en general sobre beneficios y logros de esta
casa de estudios.

e Elaborar un plan de trabajo para establecer las actividades, metas y objetivos de la
coordinacion.

e Revisar y autorizar la informacion a difundir para asegurar que cumpla con la calidad.

e Coordinar el trabajo diario de los reporteros para evaluar su desempefio.

e Recibir informacion generada en las DES.

e Apoyar a las escuelas, facultades y unidades académicas en la difusion de sus actividades;
e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Técnica
Objetivo:

Analizar, calificar y presentar los diferentes programas que se realizan en radio UAT con los
estandares de audio Optimos para la estacion de la universidad y sus diferentes frecuencias, a fin de
que siempre sea una sefal clara y nitida.

Funciones:
e Grabar y editar programas para asegurar la calidad de los mismos.

L.GENERACION
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e Supervisar adecuadamente la fidelidad de las grabaciones.
e Atender los sistemas operativos de la radio mediante el chequeo constante de sus equipos,
y corregirlos en caso de ser necesario.

Coordinacién Operativa
Objetivo:

Coordinar y supervisar la planeacion y funcionamiento de las areas dependientes, cumpliendo con la
buena calidad de servicio que presta la radio universitaria.

Funciones:

e Coordinar y supervisar el desempefio de las diferentes areas de: fonoteca, redes sociales,
de cabina de transmision, disefio y creacion de la pagina institucional de Radio UAT.

e Supervisar que los proceso de transmision y difusion de la produccién radiofonica salga
debidamente al aire.

e Optimizar los procesos de cabina de transmision que permitan una adecuada transmision de
la sefial universitaria.

e Supervisar y sefalar observaciones para el optimo desempefio de Radio UAT con la
diferentes coordinacion administrativa, Produccion, Promocion Social y Enlace Institucional,
Informacion y Técnica;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Produccion
Objetivo:

Establecer y coordinar las estrategias de produccion de la estacion ademas de revisar la calidad y
pertinencia de las producciones.

Funciones:

e Disefiar y supervisar las politicas de produccion para lograr la transmision de programas de
calidad que contribuyan a alcanzar un alto nivel de audiencia de la radiodifusora.

e Asistir a reuniones periodicas con la direccion para poner en marcha acciones y evaluar la
produccion de la estacion.

e Asesorar en la elaboracion de programas de Radio UAT para asegurar que se cumplan con
los objetivos.

L.GENERACION
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e Realizar reuniones periddicas con productores que asi lo requieran para la evaluacion de
sus programas.

e Revisar los programas al aire para verificar el contenido y la calidad de audio.

e Analizar proyectos de produccion que son presentados para su posible aprobacion.

e Coordinar cursos de capacitacion para el personal del area de produccion de la emisora y
desarrollar sus habilidades y aptitudes.

e Revisar que los programas que realizan los productores internos y externos se elaboren en
tiempo y forma.

e Supervisar que los productores acaten las disposiciones internas de la estacion.

e Establecer enlaces con pares de otras Radiodifusoras universitarias del pais;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Direccion de Inter UAT

DIRECCION DE
INTER UAT
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
OPERACIONES TRANSMISIONES INFORMACION

Objetivo:
Dirigir, emprender, planear, desarrollar y representar cada uno de los objetivos de esta Direccion.
Funciones:

e Dirigir los proyectos a implementarse por la Direccion de Inter UAT para cumplir con los
objetivos de los mismos.

e Rendir informes a la Secretaria de Extension y Vinculacion sobre las actividades y
cumplimiento de objetivos de esta Direccion.
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e Proponer nuevos programas y proyectos.

e Implementar estrategias de superacion entre el personal para mejorar el desempefio laboral.

e Gestionar apoyos necesarios para la realizacion de producciones de TV.

e Brindar capacitacion constante al equipo de trabajo para desarrollar sus habilidades y
aptitudes.

e Representar a la Direccion ante instancias requeridas.

e Revisar las producciones audiovisuales realizadas para asegurar la calidad de las mismas;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacién de Operaciones
Objetivo:

Coordinar el trabajo de edicion, posproduccion de programas y spots publicitarios para dar a conocer
las ofertas educativas de las escuelas, facultades y unidades académicas de la Universidad
Autonoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Generar contenidos de videos institucionales para obtener una audiencia y opinion positiva
sobre el programa de television por internet.

e Producir videos promocionales institucionales y reportajes para dar a conocer la oferta
educativa de cada una de las facultades y unidades académicas.

e Animar gréaficos para tener una mayor atencion en los videos.

e Grabary manejar camaras de video para la produccion de spots publicitarios.

e Disefiar elementos gréaficos de los videos producidos por la Direccion.

e Publicar videos sobre las carreras ofertadas y asi aumentar la presencia de la Universidad
Autonoma de Tamaulipas en internet;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Transmisiones
Objetivo:
Transmitir eventos via internet y administrar la red de la Direccion.

Funciones:

e (Generar contenido de videos institucionales.
e Producir videos institucionales.

L.GENERACION
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e Transmitir videos a través de la web.
e Almacenar videos producidos via web;
e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Informacion
Objetivo:
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones de las coordinaciones
Funciones:

e Coordinar el buen funcionamiento de cada una de las areas.

e Rendir informes a la Direccion.

e Vigilar el buen uso del equipo de trabajo.

e Proponer ideas y proyectos a la direccion.

e Administrar recursos materiales y humanos de las areas.

e Coadyuvar en la planeacion de presupuestos, proyectos y programas propios de la
Direccion.

e Asignar tareas pertinentes al personal.

e Operar en la organizacion de eventos y actividades dentro y fuera de la Universidad;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

L.GENERACION
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Direccién de Relaciones Publicas

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RELACIONES
PUBLICAS

COORDINACION
DE EVENTOS Y
SERVICIOS

COORDINACION
DE DISENO

Objetivo:

COORDINACION
ZONA SUR

Coordinar de manera Optima la realizacion de las actividades de relaciones publicas internas y
externas para promover la mejora continua de las relaciones entre instituciones y comunidad

universitaria, la sociedad tamaulipeca y publico en general.

Funciones:

e Apoyar en la organizacion de eventos de caracter académico, con instituciones
gubernamentales y drganos no gubernamentales en donde intervenga el rector o alguna

autoridad universitaria.

e Coordinarse con diferentes areas de la Universidad Autonoma de Tamaulipas para brindar
apoyo logistico en la organizacion de eventos.

e Coordinar y participar en la organizacion de jornadas de extension, exposiciones, foros,
congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.

e Atender y acompafiar visitantes foraneos o locales en la Institucion.

e Realizar diligencias ante instituciones publicas y privadas en cuanto a donaciones,

alojamiento, transporte, y otros.

e Evaluar al personal a su cargo para medir su desempefio y cumplimiento de sus actividades.
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e Coordinar el apoyo logistico en la realizacion de eventos.

e Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos y privados por instrucciones
superiores.

e Realizar cualquier otra tarea afin que sea asignada por una autoridad superior;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Controlar las actividades de administracion de la Direccion, elaborando las herramientas contables,
tales como: registro de estado de cuentas, estados financieros, presupuestos para la administracion
de los recursos materiales y financieros.

Funciones:

e Reporte semanal de actividades de la Direccion para conocer los eventos agendados de la
semana.

e Enviar tarjeta informativa de eventos al secretario Particular de la Secretaria de Extension y
Vinculacion para que conozca la temética del evento.

e Realizar los pagos generados en el apoyo de la realizacion de eventos de las diferentes
secretarias, unidades académicas, facultades e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

e Realizar seguimiento de pagos para confirmar que se hayan realizado.

e Recibiry verificar los datos fiscales de las facturas recibidas para evitar errores.

e Realizar tramites internos y externos en el SIIAA para ajustes de presupuesto.

e Elaborar cotizaciones para la autorizacion del presupuesto.

e Elaborar los anteproyectos y proyectos de presupuestos de la Direccion para tener recursos
con que trabajar.

e Mantener informados a los proveedores sobre los nuevos requerimientos de la Contraloria
General y la Secretaria de Finanzas para la actualizacion de sus datos.

e Registrar los permisos solicitados por el personal de la Direccion para llevar un control de
asistencias.

e Asignar y supervisar las tareas del personal a su cargo para medir el cumplimiento de las
mismas.

e Registrar las entrada y salida del personal de la Direccién para llevar un mejor control.

e Actualizar el proceso documentado (informe rectoral) para el SIGC.

e Recabar, ordenar y resguardar la evidencia del proceso documentado en SIGC.
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e Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas.

e Apoyar como auditor interno a la coordinacion de SIGC.

e Coordinar el equipo operativo del sonido del Teatro Universitario, asi como mantener buena
comunicacion con el mismo (de acuerdo con las necesidades que marquen la agenda de la
Secretaria o Difusion).

e Hacer un reporte semanal de actividades de la Direccidn para una mejor organizacion.

e Elaborar la agenda de festejos semanal para informar a los secretarios y directores sobre los
onomasticos o aniversarios.

e Elaborar informe de aquellos eventos y actividades en donde la Direccién haya tenido
participacion para el informe anual.

e Actualizar el directorio de funcionarios y extensiones telefonicas.

e Actualizar el listado de invitados al Informe Rectoral.

e Elaborar los Programas Generales y Maestro de Ceremonias para los eventos programados.

e Apoyo logistico de los diversas Secretarias y Direcciones que conforman la administracion
central, asi como las diferentes unidades académicas y facultades y diferentes campus
universitarios.

e Solicitar apoyo del maestro de Ceremonias para eventos;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacién de Eventos y Servicios
Objetivo:

Lograr un desempefio eficiente en el apoyo logistico de cada evento en particular, se deben agrupar
las diversas funciones y acciones que se llevan a cabo durante su desarrollo y realizacion por areas
de coordinacion.

Funciones:

e Recibir y atender oficio de requerimientos para los diferentes eventos a realizar para lograr
una mejor organizacion en cada uno.

e Solicitar con la coordinacion administrativa la renta de sillas, plantas y sonido para los
eventos que lo requiera.

e Apoyar a la Coordinacion de Disefio en los requerimientos necesarios en cada uno de los
eventos para su disefio e instalacion el dia del evento.

e Coordinar actividades en la realizacion de eventos con instituciones publicas y/o privadas en
donde el rector y/o la Secretaria tengan participacion, para hacer presencia dentro y fuera de
la Universidad.
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e Monitorear constantemente a responsables de eventos, por los cambios que pueden
hacerse durante su organizacion.

e Elaborar resumen con la informacién méas sustantiva y enviar correo electronico a los medios
internos de comunicacion (Radio UAT, Tv UAT, Comunicacion Social e Inter UAT) para la
difusion de cada uno de los eventos.

e Atender y solucionar las demas instrucciones que se encomienden al director, otras
secretarias y direcciones de la institucion para correcta organizacion del evento.

e Registro de los requerimientos necesarios mediante un Check List.

e Elaborar el programa general y programa del maestro de Ceremonias, para que el evento se
lleve a cabo correctamente en tiempo y lugar.

e Solicitar la informacion necesaria para elaborar la tarjeta informativa, e informar al rector
sobre el tema y el objetivo del evento.

e Elaborar la propuesta del presidium, para el acomodo correcto del mismo.

e Asistir previamente al evento para coordinar y/o supervisar que no haya algin inconveniente.

e Elaborar informe de aquellos eventos y actividades en donde la Direccion haya tenido
participacion para el informe anual.

e Apoyar en la actualizacion de directorio de funcionarios.

e Apoyar en la elaboracion de la Agenda Semanal.

e Elaborar y distribuir las invitaciones de los eventos institucionales;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Diseino
Objetivo:

Coordinar la realizacion de los disefios de los materiales impresos de los eventos institucionales para
asegurar la calidad de los mismos y apoyar en el servicio de logistica para la realizacion de eventos
institucionales.

Funciones:

e Elaborar bastidores para identificar y dar imagen al evento.

e Elaborar los personificadores para asignar los lugares del presidium.

e Elaborar back para silla (separadores) o mini personificador (separador de lugar) para
asignar los lugares de invitados especiales.

e Elaborar anuncios para stands para ubicar las unidades académicas y facultades de las
diferentes zonas en las expo.

e Elaborary colocar pendones para darle difusion a los eventos.
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Elaborar escenarios para eventos masivos.

Elaborar y rotular invitaciones de los eventos que lo requiera.

Disefar y elaborar gafetes en caso de ser solicitados, para dar acceso y tener un control de
las personas que ingresan a los eventos.

Digitalizar los diferentes escudos, logos (diferentes instituciones, empresas, unidades
académicas y facultades) con el fin de mejorar la calidad en el disefio para los bastidores,
invitaciones y/o cualquier medio impreso que requiera un logo.

Digitalizar y/o elaborar el croquis de la ubicacion del evento.

Elaborar back para prensa con el objetivo de dar identidad institucional a la entrevista.
Atender y solucionar las demas instrucciones que se encomienden al director, otras
secretarias y direcciones de la institucion.

Participar en el apoyo logistico de los lugares asignados para el rector, secretarios,
directores, funcionarios a los eventos externos junto con la Coordinacion de Programacion
de Eventos y Servicios para tener presencia fuera de la Universidad.

Registrar los requerimientos necesarios mediante un Check List para llevar un mejor control
de la organizacion del evento.

Disefar el programa general y el programa del maestro de Ceremonias del evento para
darle una imagen institucional al programa.

Solicitar informacion necesaria para elaborar tarjeta informativa con el objetivo de informar al
rector sobre el tema del evento.

Disefar la propuesta de presidium para presentarla al solicitante.

Asistir previamente al evento para coordinar y/o supervisar que no haya algun
inconveniente.

Apoyar en la actualizacion del directorio de funcionarios.

Apoyar en la elaboracion de la agenda semanal.

Elaborar y distribuir las invitaciones de los eventos institucionales;

Y las demas funciones que sean asignadas por el director.
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Direccién de Difusion Cultural

VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

DIRECCION DE DIFUSION

CULTURAL

COORDINACION CENTRO COORDINACION DE COORDINACION DE .

DE EDUCACION Y DLANEAGION DLANEACION COORDINACION
FORMACION ARTISTICA : ADMINISTRATIVA
UNIVERSITARIA (CEFAU) ARTISTICA CULTURAL

COORDINACION ZONA COORDINACION ZONA
SUR NORTE

Objetivo:

Organizar, promover y difundir las actividades culturales en la Universidad.

Funciones:

e Coordinar, promover, difundir, regular, organizar, canalizar y conducir todas las acciones
referentes a la administracion y difusion de la cultura en la Universidad.

e Establecer los mecanismos de financiamiento y obtencion de recursos para su control.

e Investigar el intercambio interinstitucional para promover el trabajo cultural artistico de la
UAT.

e Designar todas las jerarquias y funciones del personal para una mejor organizacion dentro
del area.

e Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las
proyecciones de dichas metas para la aprobacion ante la Rectoria.
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e Realizar evaluaciones periddicas de las funciones de los diferentes Departamentos para
medir su cumplimiento.

e Gestionar los apoyos necesarios ante la Rectoria.

e Coordinarse con las oficinas administrativas y unidades académicas de la Universidad,
creando y manteniendo buenas relaciones para asegurar que los procesos puedan ser
ejecutados correctamente;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el secretario de Extension y Vinculacion.

Coordinacién Centro de Educacion y Formaciédn Artistica Universitaria (CEFAU)
Objetivo:

Coordinar las diferentes actividades del Centro de Educacion y Formacion Artistica Universitario.
CEFAU.

Funciones:

e Programar y disefiar talleres artisticos.

e Administrar el espacio y horario del CEFAU.

e Proponer la realizacion de nuevos talleres y cursos artisticos.

e Gestionar los recursos para la conservacion del equipo, materiales, salén de ensayos y
bodega de materiales.

e Disefiar e implementar platicas, talleres y cursos;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Planeacion Artistica
Objetivo:
Promover la formacion artistica en los universitarios.
Funciones:

e Planeary coordinar los eventos artisticos.

¢ Organizar eventos.

e Conducir eventos especiales.

¢ Disefar, coordinar, manejar el inventario de vestuario en producciones especiales.

e Elaborar agendas y cronogramas de actividades de eventos especiales.

e Coordinar a los integrantes de grupos artisticos (alumnos y maestros).

e Recolectar datos generales de integrantes y exintegrantes de grupos artisticos universitarios.
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¢ Disefiar e implementar platicas, talleres y cursos.
e Apoyar la logistica en los eventos organizados y en los que colabora el Departamento.
¢ Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion de Planeacion Cultural
Objetivo:
Promover la formacion cultural en los universitarios.
Funciones:

e Planeary coordinar los eventos culturales.
e Promover y difundir la literatura.

e Elaborar informes, redaccion y revision de textos del Departamento.

e Disefiar e implementar platicas, talleres y cursos.

e Apoyar la logistica en los eventos organizados y en los que colabora el Departamento;
e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Colaborar con la Direccion, ser un enlace y comunicar las necesidades del personal asi como las
disposiciones de la Direccion.

Funciones:

e Agendar las actividades de la Direccion.

e Manejar el archivo de la Direccion para una mejor organizacion.

e Establecer vinculos con los recursos humanos para que se tenga conocimiento de la
situacion laboral de cada uno.

e Apoyar la logistica en los eventos organizados y en los que colabora el Departamento.

¢ Informar oportunamente a los empleados del departamento, acerca de eventos, reuniones,
cursos de capacitacion y control de comisiones;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.
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Direccién de Servicio Social

DIRECCION DE
SERVICIO SOCIAL
COORDD'EAC'ON COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRACION ZONA CENTRO DE PLANEACION
COORDINACION COORDINACION
ZONA NORTE ZONA SUR

Objetivo:

Establecer los meétodos para prestacion del servicio social por parte de los alumnos de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Establecer las politicas administrativas que por medio de la planeacion busquen el logro de
los fines y objetivos del servicio social.

e Acreditar y certificar la conclusion satisfactoria del servicio social.

e Suscribir convenios previa autorizacion del rector con instituciones propias de la universidad
con similares o con organismos publicos y privados para la presentacion del servicio social
en todas sus modalidades.

e Nombrar de conformidad con el director de cada facultad o unidad acadéemica
multidisciplinaria un profesor representante de cada carrera ante la Direccion General de
Servicio Social.

e Autorizar los centros de adiestramiento y capacitacion para la representacion de servicio
social.

| LGENERACION.
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e Fomentar la prestacion del servicio social en forma de brigadas y de grupos de trabajos
voluntarios.

e Convocar a reuniones ordinarias o extraordinarias al personal involucrado en la planeacion
operacion y evaluacion del servicio social.

e Someter a la consideracion del rector el nombramiento del personal técnico y administrativo.

e Vigilar para que las plazas de servicio social se distribuyan imparcial y justamente por los
prestatarios.

e Celebrar acuerdos periédicamente con el rector de la universidad;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el secretario de Extension y Vinculacion.

Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Establecer los mecanismos necesarios para que los recursos humanos, financieros y materiales
contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Direccion y optimizar los recursos humanos,
financieros y materiales para el cumplimiento de los objetivos de la Direccién.

Funciones:

e Proponer estrategias y politicas que permitan alcanzar los objetivos de la Direccién.

e Supervisar que los recursos asignados a la Direccion sean aplicados con transparencia.

e Programar visitas a las distintas areas bajo esta Direccion para el cumplimiento de las
actividades establecidas.

e Elaborar el presupuesto financiero con sus distintas partidas para su debida asignacion a las
areas respectivas;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el Director.

Coordinacion Zona Centro
Objetivo:

Fortalecer la vinculacion ante las unidades académica, facultades y las dependencias solicitantes de
servicio social.

Funciones:

e Suplir al director en ausencia temporal.
e Promover los programas sefialados por la Direccion de Servicio Social.
e Coordinar actividades con los subdirectores de zona norte y sur.

L.GENERACION
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o Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con el servicio social coordinandose con las
Unidades de Planeacion y Administracion.

e Promover en las unidades académicas y facultades los programas de servicio social.

e Integrar las brigadas multidisciplinarias.

e Fomentar los cursos de induccion a los prestatarios de servicio social.

e Apoyar en la distribucion de los lugares de adscripcion en comun acuerdo con los
Coordinadores de servicio social.

e Daraconocer a las unidades académicas y facultades las innovaciones al reglamento
interno de servicio social.

e Realizar visitas de supervision semestrales a las subdirecciones de zona norte y sur;

e Y gjecutar todas las funciones administrativas delegadas por el director de Servicio Social.

Coordinacién de Planeacion
Objetivo:
Promover el mejoramiento de los procesos de calidad al interior de la Direccion de Servicio Social.
Funciones:

e Formular y desarrollar programas que satisfagan las necesidades del area.

e Promover el mejoramiento de los procesos de calidad en base a la norma ISO, de cada uno
de los programas que se llevan a cabo. Brigadas multidisciplinarias, Adopta un amigo.

e Elaborar los informes, semanales, mensuales y/o anuales de la Direccién de Servicio Social.

e Realizar solicitudes de requisiciones de material para los diferentes programas que se llevan
a cabo.

e Planear actividades de las brigadas multidisciplinarias en coordinacion con el Sistema DIF
Tamaulipas en beneficio de comunidades vulnerables.

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Zona Norte
Objetivo:

Fortalecer la vinculacion ante las unidades académicas, facultades y las dependencias solicitantes
de servicio social.

Funciones:

e Promover los programas sefialados por la Direccion de Servicio Social.
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e Coordinar actividades con los subdirectores de zona norte y sur.

o Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con el servicio social, coordinandose con las
Unidades de Planeacion y Administracion.

e Promover en las unidades académicas y facultades los programas de servicio social.

e Integrar las brigadas multidisciplinarias.

e Fomentar los cursos de induccion a los prestatarios de servicio social.

e Apoyar en la distribucion de los lugares de adscripcion en comun acuerdo con los
Coordinadores de servicio social.

e Dar a conocer a las unidades académicas y facultades las innovaciones al reglamento
interno de servicio social.

e Realizar visitas de supervision semestrales a las dependencias de zona norte y sur;

e Y ejecutar todas las funciones administrativas delegadas por el director de Servicio Social.

Coordinacién Zona Sur
Objetivo:

Fortalecer la vinculacion ante las unidades académicas, facultades y las dependencias solicitantes
de servicio social.

Funciones:

e Suplir al director en ausencia temporal.

e Promover los programas sefialados por la Direccion de Servicio Social.

e Coordinar actividades con las dependencias de zona norte y sur.

o Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con el servicio social coordinandose con las
Unidades de Planeacion y Administracion.

e Promover en las unidades académicas y facultades los programas de servicio social.

o Integrar las brigadas multidisciplinarias.

e Fomentar los cursos de induccion a los prestatarios de servicio social.

e Apoyar en la distribucion de los lugares de adscripcion en comun acuerdo con los
coordinadores de servicio social.

e Daraconocer a las unidades académicas y facultades las innovaciones al reglamento
interno de servicio social.

e Realizar visitas de supervision semestrales a las dependencias de zona norte y sur;

e Y ejecutar todas las funciones administrativas delegadas por el director de Servicio Social
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DIRECCION DE VALORES
COORDINACIQN DE
COORDINACION DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS
COORDINACION COORDINACION
ZONA NORTE ZONA SUR

Objetivo:

Dirigir las acciones para la promocion y practica de valores que coadyuven al desarrollo de una
Universidad solidaria, equitativa, pertinente y humana.

Funciones:

e Dirigir las acciones emprendidas por la Direccion de Valores (DV) en permanente
comunicacion con la Secretaria de Extension y Vinculacion UAT.

e Asignar funciones y responsabilidades al personal que integra la DV.

e Representar los programas y/o proyectos que se desarrollan en la DV. .

e Vincular a la Universidad con instituciones y organismos afines a los programas de la DV.

e Gestionar y administrar los recursos financieros para la ejecucion de programas y/o
proyectos de la DV;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

L.GENERACION
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Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Administra los recursos financieros y materiales para la operatividad de cada programa y/6 area que
integra la Direccion.

Funciones:

e Gestionar recursos, facturacion y cotizaciones, manejo de caja chica para gastos menores,
validacion de facturas SAT, manejo del SIIA.

e Entregar los comprobantes de pago a los empleados y personal de la Direccion y recabar las
firmas en las nominas correspondientes.

e Ejercer presupuesto asignado a la Direccion con criterios de racionalidad, y disciplina
presupuestal, con apego a la normatividad establecida.

e Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
los servicios generales que la Direccion necesita para el desarrollo de sus funciones.

e Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo de
computo y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la Direccion.

e Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de computo de la Direccion.

e Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia;

e E informar a la Direccion del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Coordinacién de Planeacién y Seguimiento de Programas
Objetivo:

Generar la agenda de actividades de cada programa y monitorear el seguimiento de las acciones
establecidas dentro del plan anual de trabajo.

Funciones:

e Generar la calendarizacion de actividades de las diferentes areas de la DV.

e Informar a las coordinaciones de la zona sur y zona norte las actividades a realizar.

e Coordinar y delegar responsabilidades en las actividades de los programas de la DV.
e Dar seguimiento y evaluar el plan de trabajo e indicadores de los programas de la DV.
e Desarrollar e innovar programas que proyecten la actualizacion de la DV.
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Direccion de Deportes y Recreacion

DIRECCION DE
DEPORTES Y
RECREACION
. COORDINACION
COORDINACION COORDINACION COORDINACION Rirvatel FUTBOL
ADMINISTRATIVA TECNICA LIGAS DEPORTIVAS AMERICANO LIGA
AMERICANO
MAYOR
COORDINACION COORDINACION
ZONA NORTE ZONA SUR
Objetivo:

Gestion integral de recursos y atencion a las necesidades de la poblacion estudiantil para la practica
de la actividad fisica, el deporte y la recreacion, administrar el adecuado funcionamiento de la
Direccion, asegurando la optimizacion en la aplicacion de sus recursos, manteniendo y mejorando la
productividad, la eficiencia y la eficacia de sus procesos, con el propdsito de prestar los servicios
adecuados para el cumplimiento de los programas de educacion implementados por la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones, conforme a las politicas y directrices definidas en el
Plan de Desarrollo del ejercicio rectoral 2014 /2017 de la UAT, el programa integral del
deporte y la recreacion.

e Formular ante las instancias competentes para su andlisis, los propios proyectos de
presupuesto, y solicitar su aprobacion para la realizacion de los programas respectivos.

e Planear, organizar, fomentar, y promover en el &mbito universitario la ensefianza y la
practica deportiva, fijar politicas y estrategias para encausar la participacion en las diversas
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actividades deportivas y recreativas, que tengan que ver con la institucion, y demas
entidades publicas o privadas vinculadas, asi como implementar acciones para el
mejoramiento, ampliacion y creacion de las instalaciones deportivas bajo su responsabilidad.

e Representar, en su caso, a la Universidad Autonoma de Tamaulipas ante las dependencias
y entidades publicas y las personas fisicas y morales privadas con los poderes que le
otorgue la misma, en razén a sus funciones en el &mbito deportivo y de la recreacion.

e Celebrar, convenios, contratos y en lo general, los demas actos juridicos de gobierno y
administracion que sean necesarios para la realizacion del objeto de la Direccion, en razén a
sus funciones en el &mbito deportivo y de la recreacion, como estructura de la Secretaria de
Extension y Vinculacion, ante los érganos colegiados y autoridades competentes en la
materia.

e Velar por la buena marcha de la Direccion, y tomar las medidas administrativas, contables,
organizacionales, financieras y demas que correspondan con sujecion a las normas
aplicables para el buen funcionamiento en materia de fomento.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Llevar a cabo los procesos administrativos de la Direccion de Deportes y Recreacion, enlace
operativo en la ejecucion de los lineamientos y disposiciones emitidas por las de diversas entidades
administrativas y financieras de la UAT, control y manejo de proveedores, organizacion y
seguimiento de las diversas actividades deportivas, asi como de programas y proyectos, planeacion
y control de espacios deportivos y personal.

Funciones:

e Definir con el director las politicas y procedimientos a seguir para el aprovechamiento de
bienes, materiales y prestacion de servicios que se requieran en el desempefio de las
actividades de las diferentes areas de la Direccion de Deportes y Recreacion.

e Presentar al director el proyecto del programa de actividades de la coordinacion
administrativa, con metas y objetivos particulares de cada area que la conforma, asi como
Sus costos.

e Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan la adecuada administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales asignados.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la coordinacion
administrativa para evaluar el cumplimiento de los objetivos.

e Vigilar el adecuado cumplimiento de los criterios emitidos por el director que permitan la
coordinacion con el resto de la direccion.
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e Representar a la Direccion ante las autoridades administrativas universitarias.

e Llevar un registro y control de los asuntos y actividades relevantes del personal de la
coordinacion administrativa por cada una de las areas que la integran la Direccion de
Deportes y Recreacion.

e Informar de manera periodica al director sobre los avances en el cumplimiento de los
programas conforme a lo previsto.

e Mantener relacion directa con las dependencias normativas, a fin de evitar demora en el
tramite de la documentacion y gestion de recursos.

e Supervisar el pago de nomina, el buen uso de la informacion que se derive de ella 'y su
entrega oportuna a la Secretaria de finanzas, y administracion.

e Apoyar al area de Difusion en la logistica para la realizacion de eventos.

e Promover la capacitacion y adiestramiento del personal administrativo en los programas y
areas que favorezcan su desarrollo y la superacion del centro de trabajo.

e Supervisar la elaboracion de informes presupuestales y su entrega a la Direccion.

e Vigilar la atencion que se dé al personal en lo correspondiente a sus necesidades, derechos
y obligaciones, sobre las bases legales procedentes.

e Auxiliar al director en la elaboracion anual del proyecto de presupuesto del centro conforme
a criterios programaticos.

e Presentar al director de la dependencia el anteproyecto de operacion anual con objetivos y
metas, asi como el costo programado.

e Vigilar el cumplimiento a la normatividad establecida por las instancias correspondientes
respecto e informar al director de manera especial sobre el ejercicio del presupuesto.

e Establecer los criterios de registro y control de las operaciones contables y financieras
derivadas de las actividades de la Direccion.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal de vigilancia, intendencia, transporte,
archivo y correspondencia.

e Programar el adiestramiento al personal, con la asesoria y apoyo de la coordinacion de
asuntos laborales.

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Coordinacion Técnica
Objetivo:

Elabora, presenta y opera programas de actividades, sean administrativas, deportivas yl/o
recreativas, evaluando su implementacion y observancia, a fin de garantizar la consecucion de las
metas propuestas, supervisando el mejoramiento continuo de las areas de su influencia y ambito
competitivo, hacia el interior y fuera de las misma Direccion.
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Funciones:

e Presentar y ejecutar las instrucciones de la instancia superior en relacion a las actividades
de su competencia.

e Colaborar con la Direccion en la consecucion de estrategias, planes y objetivos relacionada
las actividades de su competencia.

e Coordinar y supervisar los programas de los grupos representativos de disciplinas deportivas
para fortalecer la identidad universitaria.

e Ostentar en su caso la representacion de la Direccidn, con la autorizacion de la misma, en
las circunstancias que lo requiera en las reuniones o asambleas de trabajo con los
responsables de las diferentes areas de competencia.

e Redactar y firmar actas de reuniones de trabajo o acuerdos celebrados entre los
participantes de cualquier actividad relacionada con sus funciones.

e Programar y coordinar clinicas, cursos o talleres de adiestramiento o actualizacion dirigida a
asistentes, auxiliares, o entrenadores con el objetivo de impulsar y elevar el nivel de
competitividad en el desempefio de sus funciones.

e Programar el cronograma de las diferentes actividades, relacionadas con su area de
competencia consolidando su realizacion.

e Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los torneos de las ligas deportivas
universitarias y eventos de recreacion.

e Ejecutar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de archivo, elegibilidad,
estadisticas, y evidencias establecidos por los 6rganos colegiados de cada liga.

e Elaborar y solicitar informes periddicos de las actividades realizadas en el area de su
competencia, de cada unidad a su cargo.

e Ejecutar los métodos y estrategias estadisticas, como la evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias.

e Compilar los reportes mensuales, bimestrales o anuales de evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias;

e Y las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confiera instancia superior.

Coordinacion de Ligas Deportivas
Objetivo:

Coordinar y promover el deporte asociado y de recreacion, a través del impulso de ligas deportivas
universitarias, estableciendo relaciones de vinculacion , participacion y competencia con otras
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instituciones, organizaciones, asociaciones o clubes deportivos, aplicando al deporte como elemento
de difusion de valores, de actividad recreativa y de construccion de habitos de vida saludables

Funciones:

e Planificar las actividades de las ligas universitarias y torneos de recreacion de trabajadores,
maestros y funcionarios.

e Colaborar con la Direccion en la consecucion de estrategias, planes y objetivos relacionada
con las ligas universitarias y torneos de recreacion de trabajadores, maestros y funcionarios.

e Coordinar y supervisar los programas de los grupos representativos de disciplinas deportivas
para fortalecer la identidad universitaria.

e Programar y coordinar clinicas deportivas, en aplicacion de las técnicas deportivas méas
avanzadas en planeacion, entrenamiento y arbitrajes. Cursos de induccion y actualizacion
dirigidos a entrenadores, con el objetivo de impulsar y elevar el nivel competitivo del deporte
en las ligas deportivas.

e Elaborar el cronograma de las diferentes ligas deportivas de la Direccién y convocar a su
realizacion.

e Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los torneos de las ligas deportivas
universitarias y eventos de recreacion.

e Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de elegibilidad
deportiva, establecidos por los 6rganos colegiados cada liga.

e Elaborar y solicitar informes periddicos de las actividades realizadas en el area de su
competencia, de cada liga para evaluar el desempefio de las mismas.

e Visitar a las diversas areas deportivas para verificar las condiciones apropiadas, asi como
informar al Director acerca de las irregularidades que se observen.

e Formular métodos y estrategias estadisticas, como la evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias para medir su efectividad.

e Difundir programas de capacitacion y actualizacion deportiva.

e Planear juntas de trabajo con los responsables de las diferentes ligas deportivas y los
entrenadores.

e Revisar los reportes mensuales, bimestrales o anuales de los coordinadores de las ligas,
entrenadores y/o responsables dependientes de la Direccion;

e Y las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confiera el director de Deportes.
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Coordinacion de Futbol Americano
Objetivo:

Elabora, presenta y opera programas de actividades, sean administrativas, deportivas y/o
recreativas, evaluando su implementacion y observancia, a fin de garantizar la consecucion de las
metas propuestas, supervisando el mejoramiento continuo de las areas de su influencia y ambito
competitivo, hacia el interior y fuera de las misma Direccion.

Funciones:

e Presentar y ejecutar las instrucciones de la instancia superior en relacion a las actividades
de su competencia.

e Colaborar con la Direccién en la consecucion de estrategias, planes y objetivos relacionada
las actividades de su competencia.

e Coordinary supervisar los programas de los grupos representativos de disciplinas deportivas
fortaleciendo la identidad universitaria.

e Ostentar en su caso la representacion de la Direccidn, con la autorizacion de la misma, en
las circunstancias que lo requiera en las reuniones o asambleas de trabajo con los
responsables de las diferentes areas de competencia.

e Elaborar y firmar actas de reuniones de trabajo, o acuerdos celebrados entre los
participantes de cualquier actividad relacionada con sus funciones.

e Programar y coordinar de clinicas, cursos o talleres de adiestramiento o actualizacion
dirigida a asistentes auxiliares, o entrenadores con el objetivo de impulsar y elevar el nivel
de competitividad en el desempefio de sus funciones.

e Programar el cronograma de las diferentes actividades, relacionadas con su éarea de
competencia consolidando su realizacion.

e Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los torneos de las ligas deportivas
universitarias y eventos de recreacion.

e Ejecutar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de archivo, elegibilidad,
estadisticas, y evidencias establecidos por los 6rganos colegiados cada liga.

e Elaborar y solicitar informes periddicos de las actividades realizadas en el &rea de su
competencia, de cada unidad a su cargo.

e Ejecutar los métodos y estrategias estadisticas, como la evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias.

e Compilar los reportes mensuales, bimestrales o anuales de evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias;
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e Y las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confiera instancia superior.

Coordinacién de Futbol Americano Liga Mayor
Objetivo:

Elabora, presenta y opera programas de actividades, relacionadas con el equipo de Liga Mayor de
Futbol Americano, evaluando su implementacion y observancia, a fin de garantizar la consecucion de
las metas propuestas, supervisando el mejoramiento continuo de las areas de su influencia y ambito
competitivo, hacia el interior y fuera de las misma Direccidn.

Funciones:

e Presentar y ejecutar las instrucciones de la instancia superior en relacion a las actividades
de su competencia.

e Colaborar con la Direccién en la consecucion de estrategias, planes y objetivos relacionada
las actividades de su competencia.

e Coordinary supervisar los programas de los grupos representativos de disciplinas deportivas
fortaleciendo la identidad universitaria.

e Ostentar en su caso la representacion de la Direccidn, con la autorizacion de la misma, en
las circunstancias que lo requiera en las reuniones o asambleas de trabajo con los
responsables de las diferentes areas de competencia.

e elaborar y firmar actas de reuniones de trabajo, o acuerdos celebrados entre los
participantes de cualquier actividad relacionada con sus funciones.

e Programar y coordinar de clinicas, cursos o talleres de adiestramiento o actualizacion
dirigida a asistentes auxiliares o entrenadores con el objetivo de impulsar y elevar el nivel de
competitividad en el desempefio de sus funciones.

e Programar el cronograma de las diferentes actividades, relacionadas con su éarea de
competencia consolidando su realizacion.

e Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los torneos de las ligas deportivas
universitarias y eventos de recreacion.

e Ejecutar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de archivo, elegibilidad,
estadisticas, y evidencias establecidos por los 6rganos colegiados cada liga.

e Elaborar y solicitar informes periddicos de las actividades realizadas en el &rea de su
competencia, de cada unidad a su cargo.

e Ejecutar los métodos y estrategias estadisticas, como la evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias.
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e Compilar los reportes mensuales, bimestrales o anuales de evaluacion y seguimiento, de las
diferentes actividades y torneos de las ligas universitarias;

e vy las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confiera instancia superior.

Direccion de Participacion y Liderazgo Estudiantil

DIRECCION DE
PARTICIPACION Y LIDERAZGO
ESTUDIANTIL

COORDINACION DE COORDINACION DE <
PLANEACION NORMATIVIDAD Y COORDINACION COOIT_?E)’\IIEARCI:EISON DE
Y DESARROLLO DE LEGALIDAD DE ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIOS
PROGRAMAS PROCESOS
ENLACE ZONA NORTE ENLACE ZONA SUR
Objetivo:

Dirigir a los integrantes de la Direccidon sobre las tendencias, los avances y las actividades
implementadas en el plan de trabajo, tomando en cuenta los lineamientos marcados en el Plan de
Desarrollo Institucional, de igual forma, organiza y estructura el personal a su cargo para delegar
funciones en las diferentes areas.

Funciones:

e Establecer un plan de trabajo anual de acuerdo a los lineamientos del Plan de Desarrollo
Institucional UAT 2014-2017 para el desarrollo de las actividades de la Direccion.
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Determinar las politicas internas de la Direccion con el personal para el desarrollo de las
actividades.

Apoyar las diversas actividades generadas por otras areas en beneficio a la Universidad.
Asegurar el cumplimiento de las actividades asignadas por la Secretaria de Extension y
Vinculacion.

Disefar el Reglamento General de Consejos Estudiantiles para su implementacion en las
escuelas, facultades y unidades académicas.

Planear los programas y las actividades en beneficio al crecimiento y desarrollo de los
universitarios.

Dirigir las actividades de la Direccion a través de los coordinadores de area para la ejecucion
de las tareas asignadas.

Establecer mecanica de operatividad con los enlaces institucionales de la zona norte y la
zona sur para replicar las actividades que se realizan en la zona centro.

Determinar estrategias de trabajo en conjunto con los directores de las escuelas para la
participacion y el involucramiento de los universitarios.

Dirigir los programas y las actividades considerados en la planeacion para cumplirlos en los
tiempos establecidos y lograr los objetivos trazados.

Evaluar el desarrollo de los programas para el cumplimiento de los indicadores.

Planear eventos de impacto para diversas escuelas, unidades académicas y facultades para
complementar la formacion integral de los estudiantes.

Autorizar y expedir oficios a diversas areas de la Universidad para actividades en conjunto.
Asegurar el cumplimiento de las actividades calendarizadas en todas las escuelas.

Vincular los programas de la Direccion con diversas areas para su desarrollo y crecimiento.
Determinar las necesidades correspondientes para la aplicacion del presupuesto segun lo
requiera cada actividad.

Evaluar nuevos proyectos para mejorar la calidad de los talleres, conferencias y foros
dirigidos a universitarios.

Representar a la Direccion en diversos eventos (foros, congresos, mesas de trabajo) para
lograr una vinculacion y trabajo en conjunto que beneficie a los universitarios.

Evaluar constantemente el clima organizacional para tener un ambiente laboral 6ptimo para
que el cumplimiento de las tareas sea efectivo.

Promover capacitaciones para el personal con el objeto de estar a la vanguardia en
conocimientos generales y manejo de recursos humanos (universitarios)

Participar con las autoridades federales, estatales y municipales convenios necesarios para
el posicionamiento y cumplimiento de los objetivos de la Direccién.

Convocar y presidir las reuniones con el personal para la ejecucion de actividades.
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e Gestionar programas de apoyo y cooperacion entre las diferentes instituciones publicas y
privadas necesario en beneficio a los universitarios.

Coordinacién de Planeacion y Desarrollo de Programas
Objetivo:

Determinar la planeacion de las actividades a traves de un calendario general con el objetivo de
cumplir las metas de la Direccidn, con base a los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional UAT 2014-2017, disefiando estrategias efectivas para el desarrollo de las acciones y el
cumplimiento de los indicadores.

Funciones:

e Elaborar un plan de trabajo mediante un calendario de actividades metodoldgico apegado a
los lineamientos del Plan de Desarrollo Institucional UAT 2014-2017, para el desarrollo de
las actividades de la Direccion.

e Coordinar las actividades calendarizadas con los responsables de area para su adecuada
ejecucion.

e Asesorar a los responsables de area en las actividades a realizar, con el fin de trasmitir de
manera directa la intencion y objetivos de cada actividad.

e Elaborar andlisis e informes semanales de resultados de la Direccion para informar al
director de los resultados obtenidos.

e Programar las actividades de acuerdo al calendario escolar universitario para la participacion
integral de los universitarios.

e Desarrollar medidas de apoyo orientadas a optimizar el funcionamiento del &rea en beneficio
a las actividades disefiadas para el fortalecimiento integral de los estudiantes.

e Supervisar el seguimiento y el desarrollo de las actividades, planes, programas y proyectos
de la Direccion para el cumplimiento de los indicadores establecidos.

e Integrar la informacion completa de cada programa para futuros informes especificos.

e Detectar fallas y proponer soluciones de las actividades realizadas para la mejora continua
de la Direccion.

e Disefio de formatos para registro y control de diversas actividades generadas por la
Direccion, para la concentracion de los resultados generados de las acciones realizadas.

e Generar nuevas propuestas en beneficio a la Direccion para un crecimiento integral.

e Evaluar constantemente los mecanismos de trabajo para detectar fallas e implementar
soluciones oportunas que favorezcan el desempefio de las funciones.
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e Elaborar tarjetas informativas de cada uno de los eventos calendarizados para informar al
Director sobre la generalidad de la actividad.

e Disefiar un plan de logistica y operatividad por evento para asignar funciones al personal de
la Direccion con la aprobacion del director del area.

e Analizar las propuestas generadas por el personal e informar al director para su valoracion y
andlisis correspondiente.

e Disefiar el calendario de actividades de la Direccion para la operatividad anual.

e Establecer comunicacion con los enlaces de la zona norte y zona sur para supervisar la
ejecucion de las actividades planeadas en aquellas areas.

e Disefiar presentaciones digitales, documentos ejecutivos para la proyeccion de diversas
actividades en diferentes areas.

Coordinacion de Normatividad y Legalidad de Procesos
Objetivo:

Elaborar, formalizar, hacer cumplir y evaluar el marco juridico que regira dentro de la Direccion de
Participacion y Liderazgo Estudiantil; asi como coordinar y coadyuvar con los grupos de trabajo que
generen actividad dentro de las escuelas, facultades o unidades académicas en relacion a su
integracion, fines, actividades, coordinacion y marco juridico.

Funciones:

e Elaborar, analizar y actualizar los documentos técnicos—administrativos que reflejen las
funciones y la institucionalidad de la Direccion, para su mejor desempefio y actividad de
campo.

e Revisar las actividades respecto a la funcion que se determine.

e Vigilar el desarrollo de la actividad determinada para verificar su cumplimiento.

e Observar las necesidades del centro laboral, para llevar acabo estrategias que sirvan para
un mejor aprovechamiento de las funciones a realizar.

e Llevar a cabo el involucramiento de tareas que a la postre pudieran capitalizarse como una
nueva actividad.

e Disefiar manuales de procedimientos, politicas y actividades para la formacion de grupos de
lideres en las escuelas, facultades y unidades académicas, para facilitar su participacion y
liderazgo dentro y fuera de la UAT.

e Coadyuvar con los equipos de trabajo de cada una de las escuelas, facultades y unidades
académicas, para que de manera conjunta elaboren los lineamientos (Reglamento,
Estatutos, etc.) legales que deban prevalecer para el buen ejercicio de sus Consejos
Estudiantiles.
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e Orientar al estudiantado para efecto de que participen dentro de las escuelas, facultades y
unidades académicas, en actividades tendientes a su formacion integral tanto dentro como
fuera de su Universidad.

e Orientar y supervisar el legal ejercicio de los Consejos Estudiantiles implementados en los
diferentes campus universitarios, a traves de comisiones de la misma Direccion.

e Establecer el ordenamiento juridico para regular tareas y operaciones propias de los grupos
de lideres en las escuelas, facultades o unidades académicas.

e Desarrollar lineamientos legales dirigidos a la organizacion del programa lideres en accion
UAT, para una mejor integracion e interaccion.

e Dar seguimiento a los reglamentos establecidos, supervisando la correcta aplicacion en
todos sus procesos y actividades.

e Orientar a los estudiantes, en los casos en que se organicen como sociedades 0 consejos
estudiantiles al margen de la normatividad que prevalezca.

e Revisar convenios y acuerdos de colaboracion realizados durante el afio, para mantener
actualizado lo estipulado.

e Formalizar y supervisar los convenios de colaboracion con instituciones publicas, privadas y
sociales, grupos politicos, asociaciones y empresarios a fin de cumplir con los indicadores
determinados por la Secretaria de Extension y Vinculacion.

e Inspeccionar y difundir el marco juridico de la Direccion, para su conocimiento Y
entendimiento.

e Dar a conocer la normatividad interna, para desarrollar las actividades propias de la
Direccion bajo sus lineamientos.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los
servicios generales que la Direccion necesita para el desarrollo de sus funciones.

Funciones:

e Controlar y supervisar los recursos humanos, financieros y materiales a su cargo con el fin
de obtener el mayor aprovechamiento posible para alcanzar los objetivos de cada una de las
areas operativas del programa.

e Analizar e integrar el presupuesto anual para la gestion adecuada de los recursos.

e Auditar la correcta aplicacion del recurso financieros de acuerdo a la normatividad de
ejecucion del gasto, para vigilar su correcta aplicacion.
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e Analizar y revisar presupuestos de bienes y servicios de los proveedores con el Director de
area, para su autorizacion.

e Revisar y aprobar documentacion de cuentas por pagar de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria para su autorizacion.

e Gestionar pago a proveedores ante la Secretaria de Finanzas de la Universidad, con el fin
de que los pagos se efectlien en forma oportuna

e Autorizar y suministrar recursos materiales a otras areas de la Direccion, para agilizar las
actividades programadas.

e Autorizar internamente traspasos 0 modificaciones de recursos entre partidas

presupuestales.

e Controlar el inventario de bienes muebles de la Direccion, para asegurar su resguardo y uso
adecuado

e Supervisar y controlar la asistencia de personal de la Direccion, con el fin de motivar la
puntualidad.

e Autorizar y controlar los permisos de salida del personal del &rea de trabajo en caso
necesario para asegurar el buen funcionamiento de todas las areas internas.

e Y otras que el Director de area asigne de acuerdo a la competencia de la coordinacion
administrativa.

Coordinacion de Lideres Universitarios
Objetivo:

Coordinar las actividades generadas a través del Programa de Capacitacion Integral para la
formacion de lideres, monitorear la proyeccion, el impacto y los resultados obtenidos a través de las
capacitaciones. Asegurar la atencion de las inquietudes de los universitarios, asi como promover la
creacion de grupos de trabajo en todas las facultades.

Funciones:

e Verificar que el servicio de atencion universitaria por medio de redes sociales este activo y
vigente para tener una buena difusion y comunicacion con los estudiantes.

e Asegurar la atencion adecuada a las iniciativas e inquietudes presentadas por los
estudiantes, con el fin de que vean atendidas sus necesidades.

e Revisar y asesorar la buena integracion y viabilidad de los proyectos de los estudiantes,
para asegurar su buen seguimiento.

e Verificar que se realice un registro de los estudiantes atendidos en las diferentes actividades
programadas, para dar seguimiento a la formacion integral de los estudiantes.
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Solicitar a los responsables de area informes periodicos de los resultados de las diferentes
actividades realizadas, con el fin de elaborar reportes confiables.

Proponer expositores 0 conferenciantes de diferentes temas afines a los objetivos de
formacion de estudiantes y verificar que haya congruencia en los temas de formacion.
Supervisar la atencion adecuada de los conferenciantes durante su estancia en la
universidad, para que exista un clima cordial entre la institucion y los conferenciantes.
Asegurar que los talleres y conferencias tengan los requerimientos técnicos y didacticos
para su correcta realizacion.

Autorizar la expedicion de constancias para los estudiantes participantes en las diferentes
actividades, con el fin de que los estudiantes reciban adecuadamente su constancia de
participacion.

Supervisar la instalacion de modulos informativos en cada escuela, para que la informacion
llegue a tiempo a los estudiantes.

Verificar que se registre la Informacion de los diferentes grupos de trabajo, sociedad de
alumnos y grupos estudiantiles foraneos, con el fin de que los grupos de trabajo queden
debidamente validados para su participacion en las diferentes actividades.

Asegurar el material impreso necesario para su distribucion en las diferentes escuelas para
una adecuada difusion.

Integrar al personal para colaborar en conjunto en todas las actividades promovidas por la
Direccion.

Establecer canales de informacion entre el personal para la realizacion idonea de los
programas calendarizados.

Coordinar, asesorar y contribuir en el desarrollo de cada programa, para que se realicen en
tiempo y forma.

Promover soluciones y alternativas inmediatas, con el fin de que las actividades cumplan sus
objetivos.

Monitorear los programas de la Direccion a fin de generar proyeccion y competencia hacia el
exterior

Informar constantemente los resultados de las acciones implementadas por las areas
dependientes, con el fin de realizar una correcta evaluacion de las actividades.
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Direccion de Vinculacion y Empleabilidad

DIRECCION DE
VINCULACION Y
EMPLEABILIDAD

RESPONSABLE DE
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DEL FOMENTO Y RESPONSABLE DE
CONVENIOS VINCULACION CON CENTRO DE TALENTO SISTEMAS
EGRESADOS EMPLEABILIDAD oA

Objetivo:

Responsable de las relaciones y vinculos de cooperacion de la Universidad y sus estudiantes con el
sector publico, social y productivo para fines de colaboracién, que permita contribuir en una
formacion humana y profesional del estudiante.

Funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal de la coordinacion para
evaluar el cumplimiento de los objetivos.

e Ofrecer acciones para orientar a los estudiantes estudiante con el fin de incrementar su
experiencia profesional y facilitar su incorporacion al mercado laboral.

e Promover y fortalecer la relacion de egresados con la Universidad y la comunidad, mediante
mecanismos de comunicacion y atencion, con el objetivo de desarrollar un sentido de
apropiacion a su alma mater y lograr un beneficio mutuo.

e Desarrollar e implementar acciones que permitan la vinculacion entre la universidad y los
sectores productivo, pablico y social, en materia de investigacion, desarrollo tecnoldgico y de
capital humano.

e Integrar y promover los servicios que ofrece la Universidad con el objeto de concretar
acuerdos o convenios.
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Responsable de Convenios
Objetivo:

Planear, analizar, recomendar, evaluar, facilitar y coordinar la gestoria de los convenios que
celebrara la UAT con diversas instituciones externas.

Funciones:

e Asesorar a los gestores y directores, en lo referente al procedimiento del sistema de
convenios para subirla al sistema de convenios en linea.

e Revisar la documentacion correspondiente al soporte de cada convenio para que sea
revisada por el abogado general.

e Coordinar la gestoria de los convenios para un mantener un orden en la documentacion

e Controlar el seguimiento de convenios para cumplir los objetivos marcados en el convenio.

e Controlar el sistema de convenios escaneados para mantener un banco de datos de
convenios organizado en digital.

e Controlar el sistema de convenios en linea para mantenerlo actualizado y funcionando
correctamente.

e Distribuir la informacion de los convenios firmados para indicadores y reportes

e Analizar y disefiar nuevas herramientas para el mejor funcionamiento del sistema de
convenios en linea con la finalidad de tener un mayor control;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el secretario de Extension y Vinculacion.

Responsable de Vinculacion con Egresados
Objetivo:

Apoyar a la Universidad con estrategias y herramientas que le permitan satisfacer sus expectativas y
motivaciones, enriqueciendo asi su relacion con el medio laboral. Asimismo contar con un catalogo
de servicios universitarios actualizado.

Funciones:

e Administrar y evaluar el seguimiento de los egresados de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas para promover su crecimiento y desarrollo profesional dentro de su entorno.

e Elaborar y actualizar el Catalogo de Servicios de la Universidad, en conjunto con el comité
de elaboracion de servicios integrado por la Secretaria de Investigacion y Posgrado y la
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Secretaria Académica, para ofrecer a la comunidad los servicios con los que cuenta la
Universidad.

e Mantener un seguimiento continuo con las diferentes Secretarias involucradas en el catalogo
de servicios para la actualizacion del mismo en los diferentes medios de comunicacion de la
Universidad.

e Coordinar a la red de gestores de vinculacion y organismos externos para facilitar los medios
y mecanismos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de seguimiento de
egresados;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el director.

Responsable del Centro de Empleabilidad
Objetivo:

Apoyar al estudiante y egresado de la UAT en su incorporacion al mercado de trabajo, dotandoles
bajo un modelo de competencias, de estrategias y herramientas que le permitan satisfacer sus
expectativas y motivaciones, enriqueciendo asi su relacion con el medio laboral. Asimismo contar
con un catalogo de servicios universitarios actualizado.

Funciones:

e Disefiar el plan apoyando las actividades académicas y curriculares que el modelo educativo
de la UAT ofrece, para actualizar el sistema educativo y de competencias de la Universidad.

e Desarrollar el portafolio de habilidades y competencias adquiridas durante la carrera, para
darle un valor agregado a los alumnos como futuro profesionista, tanto en el aspecto laboral
como de emprendimiento.

e Ofertar a las empresas y organizaciones con un enfoque en la creacion de valor con el
objetivo de mejorar los perfiles de los egresados de la Universidad Auténoma de
Tamaulipas.

e Coordinar a la red de gestores de vinculacion y organismos externos para facilitar los medios
y mecanismos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de seguimiento y evaluacion
de la Bolsa de Trabajo Universitaria.

e Planear la busqueda de nuevas empresas que se integren a la Bolsa de Trabajo de la
Universidad para incrementar la empleabilidad de los egresados;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el coordinador.
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Responsable de Fomento y Talento Estudiantil
Objetivo:
Gestionar apoyos que contribuyan al desarrollo de estudiantes y egresados de la Universidad.
Funciones:

e Gestionar la aprobacion de becas de la fundacion Educacion Superior, para apoyar a los
alumnos en sus précticas profesionales y tener la oportunidad del primer empleo para recién
egresados.

e Gestionar las Becas de Excelencia Banamex, en las cuales se prepara a los estudiantes
para que puedan aspirar a ser aceptados en universidades extranjeras para una maestria.

e Administrar la Coordinacion de Vinculacion y Empleabilidad para el control de recursos y
bienes;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el coordinador.

Responsable de Sistemas
Objetivo:

Administrar, desarrollar y respaldar los sistemas informaticos que maneja la Coordinacion de
Vinculacion y Empleabilidad.

Funciones:

e Desarrollar y administrar el sistema de Bolsa de Trabajo para su correcto funcionamiento.

e Crear y mantener actualizada las bases de datos de la Bolsa de Trabajo para mejorar los
indicadores de la Universidad.

e Mantener un respaldo del sistema y base de datos de la Bolsa de Trabajo para evitar la
perdida de informacion en caso de problemas técnicos.

e Dar soporte técnico y ayuda a los usuarios (alumnos y empresas) de la Bolsa de Trabajo
para facilitar los medios tecnoldgicos que brinda la Universidad.

e Llevar la administracion informética y respaldo del sistema de Convenios y del sistema de
Seguimiento de Egresados para evitar la pérdida de informacion y proteger la integridad de
la informacion de la Universidad.

e Dar soporte al equipo de computo e impresoras de la Direccion para mantenerlas
funcionando correctamente.

e Administrar y dar soporte técnico al servidor Linux en donde se encuentra hospedado el
sistema de bolsa de Trabajo;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el coordinador.
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Direccion de Identidad e Imagen Institucional

DIRECCION DE
IDENTIDAD E IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE

DISENO GRAFICO

Y AUDITORIA DE
IMAGEN

RESPONSABLE DE
REDES SOCIALES

RESPONSABLE DE
CONTENIDO Y
SERVICIOS WEB

RESPONSABLE
ZONA NORTE

RESPONSABLE
ZONA SUR

Objetivo:

Dirigir los trabajos de la Direccion de Identidad e Imagen Institucional para contribuir a la proyeccion
de laimagen e identidad de la Universidad, apoyando la estrategia definida por la Rectoria.

Funciones:

e Administrar, autorizar, coordinar y planear las actividades y acciones para generar y
mantener la imagen institucional de la Universidad Autonoma de Tamaulipas, asi como
asegurar el uso correcto del manual de identidad.

e Autorizar y supervisar la creacion del Manual de Identidad Institucional de la Universidad.

e Definir los criterios de disefio, uso y aplicacion de la imagen institucional de la Universidad
(papeleria, carteles, folletos informativos, publicaciones periddicas, paginas electronicas,
disefio digital para pantallas electronicas y otros).

e Supervisar, auditar y corregir el uso y aplicacion de la imagen institucional en las
comunicaciones graficas y electronicas de la Universidad.

e Autorizar y supervisar el buen uso de los presupuestos autorizados a la direccion.
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e Autorizar las aplicaciones graficas creadas en la Direccion.

e Establecer las acciones a realizar para el posicionamiento de la imagen institucional hacia el
interior y exterior de la misma;

e Y las demas funciones que sean asignadas por el secretario de Extension y Vinculacion.

Responsable Administrativo
Objetivo:

Administrar, ejercer y gestionar los recursos financieros asignados a la direccion, asi como los
recursos fisicos y materiales que se requieran para el ptimo desarrollo de las funciones de la DIII.

Funciones:

e Realizar y proyectar el presupuesto anual de la Direccion de Identidad e Imagen Institucional
para asegurar el funcionamiento integral del area.

e Gestionar las necesidades de la Direccion ante las diferentes Direcciones y Secretarias
correspondientes, para facilitar el desarrollo de las actividades de la Direccion.

e Operar el Sistema Integral de Informacion Académica y Administrativa, para la correcta
administracion de los recursos financieros asignados a la DIII.

e Coordinar la operacion de procesos de calidad que se llevan a cabo en el area para
garantizar su correcta realizacion.

e Fungir como enlace de la DIll ante la Secretaria de Administracion, para cumplir con las
auditorias internas y externas relativas a los procesos de calidad.

e Supervisar el registro de asistencia del personal sindicalizado y de confianza adscrito a la
DIl para garantizar el cumplimiento de la normatividad laboral.

e Asesorar a las diferentes areas de la Direccion en los procesos administrativos para facilitar
el cumplimiento de las metas y objetivos.

e Desarrollar las demas actividades que el jefe inmediato o director sefialen para garantizar el
buen funcionamiento de los programas y proyectos de la Direccion.

Responsable de Imagen Institucional
Objetivo:

Coordinar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los servicios y procesos
dependientes de la Direccion de Identidad e Imagen Institucional, cuidando que se realicen bajo los
criterios marcados por el nivel directivo.

L.GENERACION
- VALORES

168



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Funciones:

e Coordinar las actividades rutinarias de los departamentos que integran la Direccion de
Publicidad e Imagen Institucional para asegurar la calidad y oportunidad de los servicios que
presta la DIII.

e Supervisar el desarrollo de los distintos proyectos especiales operados por la DIl para
garantizar su cumplimiento en tiempo y forma de acuerdo con los criterios del director,

e Proporcionar informacion al director sobre los avances y problematicas detectadas en el
desarrollo de las actividades para promover los ajustes oportunos y pertinentes que
garanticen su optima conclusion.

e Formular estrategias para el buen funcionamiento de las actividades que se desarrollan en la
DIII.

e Firmar, siempre que se le requiera, los informes administrativos en ausencia del director,
para garantizar que los procesos administrativos se realicen a tiempo.

e Asesorar a los jefes de departamentos y auxiliares sobre los aspectos relacionados con el
ejercicio de las funciones, para facilitar el cumplimiento de las actividades y proyectos.

e Desarrollar las demas actividades que el jefe inmediato o director sefialen para garantizar el
buen funcionamiento de los programas y proyectos de la Direccion.

Responsable de Disefio Grafico y Auditoria de Imagen
Objetivo:

Aprobar, elaborar y coordinar las actividades a realizarse para la creacion, monitoreo y aprobacion
de la imagen institucional de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Elaborar el Manual de Identidad de la Universidad Autonoma de Tamaulipas para unificar la
imagen institucional y asi crear la identidad universitaria.

e Evaluar y en su caso aprobar el uso de la imagen institucional que proyectan las distintas
areas pertenecientes a la Universidad, para garantizar la aplicacion del Manual de Identidad.

e Coordinar y programar el apoyo en el disefio grafico a las areas de Redes Sociales y
Contenido y Servicios Web pertenecientes a la Direccion, para facilitar la produccion de
contenidos.

e Elaborar las aplicaciones graficas que requiera la Direccion para el ptimo desarrollo de sus
programas y proyectos.

e Desarrollar las demas actividades que el jefe inmediato o director sefialen para garantizar el
buen funcionamiento de los programas y proyectos de la Direccion.
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Responsable de Redes Sociales

Objetivo:

Coordinar las actividades, publicaciones, respuestas y monitoreo de redes sociales, asi como
verificar el 0ptimo funcionamiento del buzén de comentarios.

Funciones:

Coordinar la administracion de las paginas de redes sociales oficiales de la Universidad
Auténoma de Tamaulipas, para asegurar la presencia de la institucion en estos medios
electronicos.

Desarrollar contenidos para su publicacion en las paginas oficiales de redes sociales de la
UAT.

Programar la publicacion de contenidos en las redes oficiales de la Universidad para el
mantenimiento de estas herramientas de comunicacion.

Supervisar los procedimientos relativos a la operacion del buzén de comentarios, para
asegurar la atencion oportuna a los usuarios a través de este medio de comunicacion.
Desarrollar textos de diversa indole (discursos, esléganes, guiones, etc.) para coadyuvar en
los proyectos y actividades de la DIII.

Revisar la redaccion de documentos generados o recibidos en la DIl para facilitar su
tratamiento en las areas de Disefio Gréafico y Auditoria de Imagen y Contenido y Servicios
Web.

Desarrollar las demas actividades que el jefe inmediato o director sefialen para garantizar el
buen funcionamiento de los programas y proyectos de la direccion.

Responsable de Contenido y Servicios Web

Objetivo:

Coordinar y desarrollar médulos y contenidos para su publicacion en el portal universitario.

Funciones:

Supervisar la actualizacion de contenidos web en las paginas del portal universitario, para
asegurar que la informacion electronica se muestre de manera oportuna.

Coordinar la programacion y el desarrollo de modulos de contenido para enriquecer los
recursos del portal universitario.

Desarrollar mddulos, plantillas y aplicaciones web para su implementacion en el portal
universitario de acuerdo con las necesidades institucionales.
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e Gestionar configuraciones de servidores y puertos de conexion para facilitar el
funcionamiento de la pagina oficial de la Universidad.

e Proveer soluciones de contenido para secretarias, direcciones y demas areas que lo
requieran para el dptimo funcionamiento de su pagina.

e Supervisar los disefios de las paginas integradas en la red UAT.

e Gestionar un repositorio de almacenamiento de archivos para las diferentes areas de la
Universidad.

e Desarrollar las demas actividades que el jefe inmediato o director sefialen para garantizar el
buen funcionamiento de los programas y proyectos de la Direccion.

Direccion de CENDI UAT Victoria/Tampico

DIRECCION
CENDI UAT
COORDINACION COORDINACION DE COOsREDFy\\I/ﬁ;?c?sN DE
ACADEMICA EVENTOS e

Objetivo:

Coordinar las actividades administrativas y de ensefianza-aprendizaje para garantizar la formacion
integral de los hijos de los trabajadores de la UAT, con una edad entre los 45 dias y los 6 afios en
cada periodo educativo.

Funciones:

e Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con
el ingreso, permanencia y egreso de los menores, con la prestacion de servicios y la
administracion de los recursos, de conformidad con las normas, politicas, criterios y
procedimientos que emita la Unidad Rectoral.

e Emitir los criterios, lineamientos y manuales de organizacion que garantizan la Optima
prestacion de servicios.
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e Resolver lo conducente, cuando se suscite alguna duda relacionada con la interpretacion y
aplicacion del Reglamento Interno.

e Dar a conocer el programa educativo aplicable, definido por el area de supervision por parte
de la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Tamaulipas.

e Coordinarse con las distintas entidades y dependencias de la administracion publica federal,
estatal 0 municipal, para la atencion de autorizaciones y permisos para la operacion del
Centro de Desarrollo Infantil.

Coordinacion Académica
Objetivo:

Coordinar las actividades de los departamentos relacionados que coadyuven al desarrollo integral de
los alumnos.

Funciones:

e Organizar diferentes actividades de los departamentos a su cargo.

e Verificar que las actividad realizadas por los jefes de area cumplan con las funciones que se
requieren.

e Supervisar que se desarrollen todas las actividades en las diferentes areas para evaluar los
resultados obtenidos de las actividades programadas.

e Informar al jefe inmediato superior de los avances y logros obtenidos a los largo del proceso
educativo.

Coordinacion de Eventos
Objetivo:

Coordinar las actividades relacionadas con la planeacion y ejecucién de eventos o programas
especiales.

Funciones:

¢ Organizar diferentes actividades de los departamentos a su cargo.

e Verificar que las actividad realizadas por los jefes de area cumplan con las funciones que se
requieren.

e Supervisar que se desarrollen todas las actividades en las diferentes areas.

e Evaluar los resultados obtenidos de las actividades programadas.
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¢ Informar al jefe inmediato superior de los avances y logros obtenidos a los largo del proceso

educativo.

Coordinacién de Servicios Generales

Objetivo:

Administrar los insumos necesarios para la operatividad y funcionamiento del Cendi.

Funciones:

e Capturary clasificar los gastos de acuerdo a las partidas correspondientes.
e Solicitar cotizaciones a proveedores para cumplir con las politicas de la Contraloria para la

compra de bienes.

e Elaborar fichas bancarias para pago de colegiaturas

e Enviar comprobacion de gastos a Contraloria.

e Enviar solicitud de recursos por comprobar a la Secretaria de Finanzas.
e Elaborar presupuesto en coordinacion con la Direccion.
e Elaborar bitacoras de solicitud de gasolina.
e Elaborar requisicion de material y enviarla a la Direccion de Adquisiciones.

Circulo de Desarrollo Infantil

CIRCULO DE
DESARROLLO
INFANTIL.

COORDINACION
ACADEMICA

Objetivo:

COORDINACION DE
SERVICIOS
GENERALES

Coordinar las actividades administrativas y de ensefianza-aprendizaje para garantizar la formacion
integral de los hijos de los trabajadores de la UAT con una edad entre los 45 dias y los 6 afios en

cada periodo educativo.
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Funciones:

e Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con
el ingreso, permanencia y egreso de los menores, con la prestacion de servicios y la
administracion de los recursos, de conformidad con las normas, politicas, criterios y
procedimientos que emita la Unidad Rectoral.

e Emitir los criterios, lineamientos y manuales de organizacion que garantizan la Optima
prestacion de servicios.

e Resolver lo conducente, cuando se suscite alguna duda relacionada con la interpretacion y
aplicacion del Reglamento Interno.

e Dar a conocer el programa educativo aplicable, definido por el &rea de supervision por parte
de la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Tamaulipas.

e Coordinarse con las distintas entidades y dependencias de la administracion publica federal,
estatal 0 municipal, para la atencién de autorizaciones y permisos para la operacién del
Centro de Desarrollo Infantil.

Coordinacion Académica
Objetivo:

Coordinar las actividades de los departamentos relacionados que coadyuven al desarrollo integral de
los alumnos.

Funciones:

e Organizar diferentes actividades de los departamentos a su cargo.

e Verificar que las actividad realizadas por los jefes de area cumplan con las funciones que se
requieren.

e Supervisar que se desarrollen todas las actividades en las diferentes areas para evaluar los
resultados obtenidos de las actividades programadas.

e Informar al jefe inmediato superior de los avances y logros obtenidos a los largo del proceso
educativo.

Coordinacion de Servicios Generales
Objetivo:

Administrar los insumos necesarios para la operatividad y funcionamiento del Cendi

Funciones:

e Capturary clasificar los gastos de acuerdo a las partidas correspondientes.
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e Solicitar cotizaciones a proveedores para cumplir con las politicas de la contraloria para la
compra de bienes.

e Elaboracion de fichas bancarias para pago de colegiaturas

e Enviar comprobacion de gastos a Contraloria.

e Enviar solicitud de recursos por comprobar a la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar presupuesto en coordinacion con la Direccion.

e Elaborar bitacoras de solicitud de gasolina.

e Elaborar requisicion de material y enviarla a la Direccion de Adquisiciones.

Orquesta Sinfénica

DIRECCION
ADMINISTRATIVA DE
ORQUESTA SINFONICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
RES;%’I\D‘%ELYE DE RESPONSABLE DE SERVICIOS AL MATERIALES
PUBLICIDAD MERCADOTECNIA PERSONAL IMPRESOS Y
ARTISTICO ELECTRONICOS
Objetivo:

Dar cauce al talento musical y artistico local regional y estatal. Vincularse y colaborar en proyectos
culturales constructivos con los diferentes sectores sociales y de gobierno asi como personificar los
principales valores que dan sustento a la sociedad: organizacion, tolerancia, esfuerzo, calidad y
humanismo. Llevar la cultura musical internacional a los sectores mas marginales de la sociedad.
Coadyuvar al fomento de la participacion de la comunidad universitaria en acciones culturales de
calidad. Coadyuvar a diseminar una imagen prestigiosa de la UAT.

Funciones:
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e Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Organico de la UAT y demas reglamentacion, en el
ambito de la Direccion a su cargo.

e Servir a la OSUAT como Director Musical y conductor principal, procurando el rendimiento y
la superacion artistica de la misma, entrenando a la orquesta como conjunto y promoviendo
una alta calidad de ejecucion e interpretacion asi como presentaciones exitosas.

e Conservar siempre una actitud profesional en sus funciones artisticas y administrativas,
cuando auxilie de cualquier forma a los integrantes de la OSUAT en el desempefio de sus
funciones.

e Proponer ante la Secretaria de Extension y Vinculacion el Plan Estratégico de la OSUAT, la
programacion de temporadas, los conciertos extraordinarios, la invitacion a solistas,
directores huéspedes, conjuntos vocales o instrumentales, tomando en cuenta para ello los
objetivos establecidos por la Secretaria de Extension y Vinculacion y observando que se
respeten dentro de lo acordado, los programas artisticos y planes administrativos que
inciden en el desarrollo de la OSUAT.

e Proponer a la Secretaria de Extension y Vinculacion las disposiciones y acuerdos para el
mejor funcionamiento artistico y administrativo de la Direccion a su cargo en cualquier
momento;

e Proponer al Secretario de Extension y Vinculacion el nombramiento, cambio de adscripcion y
remocion del personal administrativo de la dependencia a su cargo;

e Fijar, de acuerdo con la Secretaria de Extension y Vinculacion, las politicas generales en
cuanto a la aplicacion de los recursos financieros previstos por la Secretaria de Finanzas y
buscar alternativas para otras fuentes de ingresos.

e Determinar las politicas artisticas generales en cuanto al caracter de las temporadas, los
eventos especiales, festivales y giras que se deberan realizar semestralmente.

e Coordinar el funcionamiento de las diferentes ramas administrativas de la OSUAT, velando
para que siempre estén al servicio de los objetivos de la misma.

e Exigir disciplina y respeto entre los miembros de la OSUAT durante ensayos, conciertos,
viajes o giras.

e Rendir un informe escrito por temporada ante la Secretaria de Extension y Vinculacion, de
las actividades y recursos ejercidos durante el periodo de su aplicacion.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Tener vinculacion con la sociedad mediante conciertos de la orquesta y de las secciones de cuerdas
y de alientos de la orquesta en el teatro del espacio metropolitano, en sitios abiertos en colonias
marginales, en espacios cerrados accesibles a personas de escasos recursos, en instituciones
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educativas y fuera de la zona conurbada, y administrar los recursos de manera eficiente en la
OSUAT.

Funciones:

e Coordinar con el Director Artistico de la OSUAT, los planes y programas internos, artisticos,
administrativos, de relaciones publicas, prensa, publicidad, informatica, impresos, materiales
musicales impresos, de superacion y todos aquellos aprobados por la Secretaria de
Extension y Vinculacion en el marco del presente reglamento, del Estatuto Orgéanico de la
UAT y de los reglamentos pertinentes que de él emanan.

e Administrar los recursos humanos de caracter administrativo con que cuenta la OSUAT.

e Velar por el respeto mutuo entre el personal artistico y el personal administrativo de la
OSUAT, cuidando que éste ultimo atienda con amabilidad y eficacia las necesidades del
personal artistico, siempre que éstas se deriven de las relaciones de trabajo.

e Plantear la logistica de cada evento y ensayo.

e Supervisar la realizacion de todas las tareas encomendadas a cada gerencia.

e Recabar las comprobaciones y acceder al SIAA.

e Conocer del presupuesto anual e informar permanentemente de su aplicacion al director
Artistico.

Responsable de Medios y Publicidad
Objetivo:

Colaborar y contribuir con los programas, iniciativas y actividades sociales de los sectores publico y
social, y concientizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general respecto actividades
culturales.

Funciones:

e Disefiar gira de medios de los solistas durante su estancia en Tampico.

e Solicitar el dia y la hora en el radio, television y el periédico para realizar entrevistas al
solista 0 conductor invitado.

e Enviar la gira de medios a los solistas y al director Artistico para confirmar los horarios de las
entrevistas.

e Elaborar en colaboracion con multimedia el promocional de cada concierto.

e Asistir a reuniones realizadas por las autoridades municipales de cultura.

e Llevar alos solistas a las entrevistas.

e Elaborary enviar la solicitud para la publicidad del periodico.
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e Enviar el disefio de la publicidad a los diarios y determinar las fechas de publicacion.

e Organizar el protocolo para la entrega de flores a los solistas, desde la solicitud del ramo,
edecanes para la entrega del ramo y administracion de la factura.

e Escribir una breve explicacion del concierto para que se lea antes de comenzar.

e Coordinar a la persona que tomara las fotos del concierto.

e Administrar las redes sociales como Facebook, Twitter, publicando las fotografias de los
conciertos y mantenerlas actualizadas

e Hacer valer los formatos de publicidad en colaboracion con la Direccion de Imagen

Institucional.
e En su caso, aplicar los recursos que le sean asignados, de comdn acuerdo con el gerente
general.
Responsable de Mercadotecnia
Objetivo:

Difundir a la comunidad universitaria y la sociedad en general los eventos programados a través de
los medios de comunicacion internos y externos.

Funciones:

e |dentificar y visitar instituciones educativas, o de beneficencia, vulnerables en area
econdmica que no pueden asistir a los conciertos de teatro de la OSUAT, para
proporcionarles cortesias.

e Visitar escuelas publicas de nivel basico y medio de la zona conurbada a través de sus
autoridades para gestionar y dar seguimiento a los conciertos didacticos (caminito de la
escuela) de acuerdo a las instrucciones del director Artistico de la OSUAT.

e Reenviar via Facebook y e-mail los promocionales de cada concierto de temporada de la
OSUAT a publico heterogéneo, que permita difundir la asistencia a los conciertos a través
de las redes sociales.

e  Monitorear las publicaciones en las redes sociales y via e-mail que promociona el Espacio
Cultural Metropolitano, en relacion a los conciertos de la OSUAT.

e  Supervisar en coordinacion con los departamentos de Cultura de los municipios de la zona
conurbada el seguimiento de promocion de los conciertos de la OSUAT, organizados en
vinculacion con los mismos.

e Revisar que el disefio de los boletos generados para cada concierto (teatro) de la OSUAT,
cuente con los datos oficiales correspondientes en coordinacion con la Gerencia de Medios
y Publicidad.

e Determinar la cantidad de boletaje a imprimir en cada concierto.

L.GENERACION
- VALORES

178



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Supervisar la elaboracion de los boletos para los conciertos (teatro) en la imprenta y
verificar que salgan en tiempo y forma para ser repartidos.

e Recoger el boletaje para los conciertos de (teatro) en la imprenta.

e Tramitar el sello de boletos por parte del municipio de Tampico, ante el Departamento de
Finanzas de los conciertos.

e Tramitar el sello de boletos por parte del Espacio Cultural Metropolitano, indicando qué
boletos son de venta y cuales de cortesia, para los conciertos.

e Determinar la cantidad de boletos que se daran de cortesia en los conciertos.

e Elaborar una estadistica por temporada de boletos mandados a imprimir, boletos, vendidos
y cortesias entregadas y asistencia general de cada concierto ofrecido por la OSUAT.

e Visitar a instituciones en donde se donaran boletos de cortesia, en especial escuelas
publicas. (Mano de hermano).

e Entrevistar con instituciones de beneficencia a quienes se donaran el 50% de la venta de
boletaje de los conciertos (Mano de hermano).

e Entrevistar con departamentos y autoridades del sector educativo (jefes de educacion,
supervisores, directores y maestros de arte), quienes apoyan a organizar la presentacion
de los conciertos didacticos. (Caminito de la escuela).

e Realizar juntas de trabajo con departamentos publicos gubernamentales con quienes se
organizan los conciertos (Farol de la calle).

e Dar a conocer al Espacio Cultural Metropolitano el calendario anual de conciertos,
verificando que las fechas sean viables y confirmadas por dicho organismo.

e Informar al Espacio Cultural Metropolitano los cambios o suspension de fechas por causas
ajenas a la OSUAT, de la temporada anual de conciertos.

e Realizar el tramite del oficio ante la tesoreria del municipio para que se exenten de
impuestos a la OSUAT.

e  Solicitar oficios de agradecimientos dirigidos a la Universidad Auténoma de Tamaulipas, de
las diversas instituciones educativas, ante quienes se presentaron los conciertos didacticos.

e Informar a la gerencia de servicios al personal artistico, el lugar, fecha y hora de los
ensayos y conciertos didacticos de cuerdas o alientos;

e Y las demas no incluidas en esta descripcion que sean acordadas por sus superiores.

Responsable de Servicios al Personal Artistico
Objetivo:

Apoyar al director artistico en los ensayos, presentaciones y velar por el cumplimiento estricto de la
disciplina de OSUAT.

Funciones:

L.GENERACION
- VALORES

179



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Brindar el apoyo necesario al director Artistico, conductores huéspedes y solistas que reciba
la OSUAT.

Informar y organizar a los integrantes de la OSUAT lo relativo a programas, presentaciones,
vestuario, horarios e itinerarios.

Llevar el control de asistencia a ensayos y presentaciones, informando de lo anterior al
director Artistico y/o Huésped.

Elaborar las actas y todos aquellos documentos que deba presentar ante las autoridades
competentes, para sancion, premiacion, informacion; o cualquier otro tipo de comunicacion
oficial.

Velar por el cumplimiento estricto de la disciplina.

Procurar condiciones adecuadas de trabajo para la OSUAT.

Coordinar la contratacion del personal extra cuando lo requiera la programacion, en
comunicacion y acuerdo con el director Artistico y los jefes de seccidn, en lo que se refiere al
aspecto artistico y con la gerencia general, en lo administrativo.

Cuidar que se cuente con el personal requerido por cada obra musical en el momento
necesario.

Organizar las audiciones y los examenes de oposicion.

En su caso, aplicar de comun acuerdo con el Gerente General, los recursos que le sean
asignados.

Las demas que le sefiale el director Musical, en razén de su nombramiento.

Responsable de Materiales Impresos y Electronicos

Objetivo:

Responsable de la papeleria impresa como carteles, tripticos y mamparas necesarios para el buen
funcionamiento de la logistica de los eventos artisticos que se realicen en el campus Tampico.

Funciones:

Mantener en lo posible en buen estado los materiales impresos y colocarlos en las carpetas
respectivas antes de cada ensayo y concierto.
Conseguir, archivar y dar mantenimiento a los materiales impresos.
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Centro de Gestién del Conocimiento

CENTRO DE GESTION
DEL CONOCIMIENTO
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
DE DE DE DE DEL AREA LEGAL
ADMINISTRACION MERCADOTECNIA COMUNICACION CONTABILIDAD

Objetivo:

Promover el piso ejecutivo entre los diferentes sectores publicos y privados del Estado e impulsar el
desarrollo de proyectos que beneficien a la sociedad para asi crear posicionamiento e identidad para

la Universidad.

Funciones:

Institucion y del Estado;
e Y las demas funciones y acuerdos asignados por secretario de Extension y Vinculacion.

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades del piso ejecutivo.
Promocionar y difundir el Centro de Gestion del Conocimiento.
Apoyar en todas las areas del Centro de Gestion del Conocimiento.
Elaborar proyectos que involucren el crecimiento, desarrollo y conocimiento de nuestra

Responsable de Administracion

Ofrece las herramientas necesarias para alternativas de logistica al momento de la realizacion de
algun evento en el Centro de Gestion del Conocimiento.

Funciones:

e Apoyar en las diferentes areas donde se requiera atencion, ya sea ejecutiva 0 para la
realizacion de algun evento.
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e Realizar estrategias para el desarrollo de las funciones laborales de la Direccion, tales como
eventos, proyectos y otros.

e Recibir a los invitados con la amabilidad y educacion que se merecen para que se lleve a
cabo un buen ambiente.

e Realizar presupuestos para poder contar con un mejor servicio solicitado y brindar un mejor
desempefio en nuestro objetivo a seguir;

e Y las demas funciones asignados por el director.

Responsable de Mercadotecnia
Objetivo:

Generar estrategias Utiles para la promocion del piso ejecutivo, como también estar en constante
apoyo en las diferentes actividades ejecutivas y eventos que se realizan.

Funciones:

e Apoyar en logistica de eventos.

e Auxiliar en la promocion del Centro de Gestion del Conocimiento.

e Apoyar en las diferentes areas donde se requiera atencion, ya sea ejecutiva 0 para la
realizacion de algun evento.

e Realizar estrategias para el desarrollo de las funciones laborales de la Direccion como:
eventos, proyectos otros.

e Recibir a los invitados con la amabilidad y educacién que se merecen para que se lleve a
cabo un buen ambiente;

e Y las demas funciones asignados por el director.

Responsable de Comunicacién
Objetivo:

Establecer un canal comunicativo, con los sectores que estén interesados en hacer alguna actividad
ejecutiva, haciendo difusion de la infraestructura inteligente del Centro de Gestion del Conocimiento.

Funciones:

e Coordinar y supervisar la difusion del Centro de Gestion del Conocimiento, para que
conozcan y se interesen en llevar a cabo reuniones ejecutivas, conferencias magistrales,
firmas de convenios.

e Elaborar folletos y tripticos para el cumplimiento de ésta.
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e Llevar la administracion de pago de comprobacion de gastos del director del Centro. Y la
asistencia personal del mismo;
e Y las demas funciones asignados por el director.

Responsable de Contabilidad
Objetivo:
Apoyar con estrategias administrativas para la elaboracion de proyectos.

Funciones:

e Dar asesoria en aspectos contables referentes a las actividades ejecutivas realizadas en el
Centro de Gestion del Conocimiento.

e Elaborar proyectos relacionados con el &rea y con otro tipo de actividades.
e Llevar control y estrategias contables;
e Y las demas funciones asignados por el director.

Responsable del Area Legal
Objetivo:

Apoyar en las diferentes areas donde se requiera atencion, ya sea ejecutiva o para la realizacion de
algln evento.

Funciones:

e Apoyar en el area de atencion.

e Realizar inventarios en general cada determinado tiempo para llevar una buena
administracion y poder trabajar con eficiencia y eficiencia.

e Realizar actividades tipo legal de consulta;

e Y las demas funciones asignados por el director.
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Centro de Desarrollo Municipal (CEDEMUN)

COORDINACION DE

CENTRO DE
DESARROLLO
MUNICIPAL
(CEDEMUN)

PLANEACION Y COORDINACION
ADMINISTRATIVAYY
DESARROLLO URDeA
MUNICIPAL

Objetivo:

Coordinar las actividades realizadas por la Universidad Autbnoma de Tamaulipas con los H.
Ayuntamientos de los municipios, las organizaciones de la sociedad civil y las instituciones de
educacion superior.

Funciones:

e Dirigir técnica y administrativamente las actividades que desarrolla el CEDEMUN.

e Impulsar los programas y acciones vinculados al desarrollo municipal, de acuerdo a las
orientaciones establecidas en la Agenda para el desarrollo municipal.

e Disefiar propuestas sobre los aspectos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Integrar y fomentar las tareas en grupos de trabajo, con la intencion de desarrollar proyectos
prioritarios para el desarrollo municipal.

e  Contribuir en la formulacion del anteproyecto del presupuesto y presentarlo a las autoridades
competentes en tiempo y forma.

e Fomentar la protocolizacion de convenios con los municipios e impulsar el monitoreo y
evaluacion de los compromisos adquiridos en el mismo.

e Promover la capacitacion constante de su equipo de trabajo para mejorar su desempefio.

e Y las demas funciones asignadas por el secretario de Extension y Vinculacion.
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Coordinacién de Planeacion y Desarrollo Municipal
Objetivo:

Coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion de programas y proyectos sociales, politicos y culturales en
los municipios de Tamaulipas; ademas de participar en la elaboracion del plan de trabajo del
CEDEMUN con los municipios y las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC).

Funciones:

e Coordinar las actividades realizadas con los municipios, las OSC y las instituciones de
educacion superior.

e Articular la propuesta del Plan de Trabajo Municipal.

e elaborar el plan de actividades con las OSC.

o realizary evaluar proyectos.

¢ Disefar de indicadores de impacto social.

e Participar en el proceso de evaluacion de indicadores.

e Implementar, ejecutar y evaluar de talleres.

e Coordinar el disefio metodoldgico de diagnastico.

e Participar en el disefio y evaluacion de politicas publicas;

e Y las demas funciones asignadas por el director.

Coordinacién Administrativa y Juridica
Objetivo:

Coordinar actividades administrativas y juridicas que realiza el CEDEMUN, asi como la supervision
de la estabilidad financiera.

Funciones:

e Supervisar las actividades administrativas realizadas por el personal sindicalizado y de
confianza del CEDEMUN para evaluar su desempefio.

e Gestionar recursos econdémicos y materiales necesarios para el funcionamiento del
CEDEMUN.

e Revisar los temarios y fechas de realizacion de la capacitacion a empleados y funcionarios
publicos municipales.

e Realizar las funciones de enlace y vinculacion con los funcionarios pablicos municipales.

L.GENERACION
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Garantizar que los trabajadores laboren siempre bajo el marco normativo, procurando
salvaguardar los intereses de la Universidad.

Revisar los derechos y obligaciones de las partes en la preparacion de convenios de
colaboracion con los diferentes municipios;

Y las demas funciones asignados por el director.
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Secretaria de Administracion

COMITES o] SECRETARIA
DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE ENLACE COORDINACION DE APOYO
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE ORGANIZACION COORDINACION DE SERVICIOS
Y METODOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
COORDINACION DE COORDINACION DE PLANEACION
CERTIFICACIONES ¥ SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA FISICA
FOMENTO EDITORIAL IDENTIFICACION UNIVERSITARIA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE . 2
TECNOLOGIAS DE RECURSOS SEGURIDAD CONTROL CONSTRUCCION Y AD[;RE‘I:SCI'%NDEES DE:EE%T'% ADSE
LA INFORMACION HUMANOS INTEGRAL PATRIMONIAL CONSERVACION Q
REPRESENTACION DE LA
SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
ZONA SUR
Objetivo:

Contribuir al desarrollo de las funciones sustantivas, al crecimiento de la Universidad y al
aprovechamiento eficiente y responsable de los recursos institucionales.

Funciones:

Determinar, establecer y aplicar las politicas y procedimientos de caracter administrativo que
permitan la adecuada utilizacion de los recursos a cargo de la Institucion, de acuerdo con
sus objetivos fundamentales.
Establecer y operar el sistema de administracion de personal y administrar las prestaciones
contractuales, asi como autorizar el ejercicio de los recursos y emitir disposiciones
generales, para el adecuado funcionamiento de las dependencias universitarias.

187

L.GENERACION
CONOCIMIENTO
o VALORES




VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Llevar a cabo la adquisicion, arrendamiento, almacenamiento y suministro de los bienes
muebles y contratacion de servicios, que requieren las diversas entidades y dependencias
para su funcionamiento, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.
Establecer y controlar los programas de conservacion y mantenimiento de la planta fisica de
la Universidad. Normar las medidas necesarias para su ejecucion, asi como encargar y
supervisar la realizacion de los proyectos de construccion de los inmuebles e instalaciones
necesarias para el desarrollo de las actividades de la Institucion.

Proponer e implantar las politicas respecto a las relaciones con los sindicatos de los
trabajadores al servicio de la Institucion.

Incorporar y aprovechar eficientemente el desarrollo de las tecnologias de informacién y
comunicacion.

Fortalecer el programa integral de registro y control patrimonial, mediante una adecuada
administracion que brinde seguridad en el resguardo del patrimonio universitario.

Coordinar el desahogo de los asuntos derivados de la aplicacion de los contratos colectivos
de trabajo, el funcionamiento de las comisiones mixtas contractuales y participar en las
revisiones salariales y de los contratos colectivos de trabajo, académico y administrativo.
Impulsar y coordinar, a través de sus direcciones, en el ambito de sus respectivas
competencias, el desarrollo de sistemas y métodos administrativos mas agiles y flexibles,
basados preferentemente en herramientas de cémputo, integrando los proyectos de
modernizacion de las dependencias administrativas en uno solo.

Integrar, por medio de las dependencias que la conforman, de acuerdo a sus atribuciones,
comisiones conjuntas con las entidades y dependencias de la Universidad para analizar y
desarrollar proyectos en materia de normatividad y sistemas administrativos.

Proporcionar los servicios que permitan la salvaguarda, dentro de las instalaciones
universitarias, de los integrantes de su comunidad y de sus bienes materiales, asi como los
de apoyo, necesarios para el desarrollo de las funciones sustantivas y administrativas de la
Institucion.

Administrar las contrataciones de bienes inmuebles en arrendamiento que requieran las
entidades y dependencias universitarias.

Coadyuvar, en coordinacion con las autoridades y 6rganos de apoyo, al establecimiento de
los criterios, normas, procedimientos e instrumentos, asi como de los indicadores
institucionales basicos y estratégicos para sustentar los procesos de planeacion, evaluacion
y presupuestacion institucional.

Promover el uso de las mejores practicas para la prevencion, el cuidado y la proteccion
integral de la comunidad universitaria.

Apoyar en el desarrollo y operacion de los procesos generales y particulares de planeacion,
evaluacion y presupuestacion institucionales que se desarrollen en los subsistemas,
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entidades y dependencias con la participacion permanente de las autoridades, funcionarios y
organos colegiados de la Institucion.

Presidir, participar y llevar a efecto las funciones que le sean conferidas en los 6rganos
colegiados en que se le designe;

Y los demés acuerdos y disposiciones que asigne el rector.

Direccion de Tecnologias de la Informacion

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
; COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE .
COORDINACION DE C?N%%%uﬁ\&?:gz' EE CAPACITACION DE EXTENSION DE TECNOLOGIAS CA?SF?@'\“#\&&ND%E
ADMINISTRACION TELECOMUNICACIONES PROGRAMAS SERVICIOS DE APLICADAS A LA PROYECTOS
TECNOLOGICOS TECNOLOGIA EDUCACION
Objetivo:

Conducir la estrategia disefiada en materia de tecnologias de la informacion alineada al Plan de
Desarrollo Institucional de la UAT, mediante la administracion de los recursos con los que cuenta la
institucion basado en un marco de mejores practicas.

Funciones:

Dirigir los procesos que en materia de tecnologias de la informacion (TI) y de seguridad de la
informacion, regiran a las escuelas, facultades, unidades académicas, centros, institutos de
investigacion y unidades administrativas de la Universidad, con el proposito de regular y
homologar su gestion, independientemente de la estructura organizacional con que éstas
cuenten.

Establecer un modelo de gobierno de TI.

Establecer y mantener al interior de la Direccion de Tecnologias de la Informacion (DTI) los
roles definidos en el marco rector de procesos.

00 | .GENERACION.
 «.VALORES
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e Coordinar y mantener un modelo de gobierno de las Tl, a fin de promover que los mandos
medios y los titulares de las escuelas, facultades, unidades académicas, centros, institutos
de investigacion y unidades administrativas de la Universidad, coadyuven con la DTl en la
toma de decisiones para la direccion y control de las TI, asi como para la entrega efectiva y
eficiente de servicios de TI.

e Asegurar que la asignacion de roles a quienes integran el recurso humano en la DTI, permita
la gestion eficiente de los procesos indicados.

e Establecer la direccion tecnoldgica de la Universidad, a traves de un programa de tecnologia
que facilite la seleccion, el desarrollo, la aplicacion y el uso de la infraestructura de TI, de
manera que ésta responda a la dindmica de la misma.

e Mantener alineadas la mision y vision de la DTI para el logro de los objetivos y prioridades
institucionales de la UAT a través de su PDI.

e Identificar las oportunidades y riesgos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de
TI mediante el analisis del entorno y de la institucion.

e Orientar a la Universidad Auténoma de Tamaulipas hacia la implementacion de un sistema
de gestion que cumpla con estdndares nacionales e internacionales bajo las mejores
practicas de TI.

e Asegurar una administracion ordenada, eficiente y funcional para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Universidad;

e Y realizar otras actividades que encomiende el secretario de Administracion.

Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Ejercer mediante el sistema SIIAA el presupuesto autorizado en los tiempos establecidos, para dar
cumplimiento a las obligaciones de la Direccion de Tecnologias de la Informacion ante sus
proveedores, asi como gestionar los recursos financieros y materiales necesarios para la operacion
de la Direccion, y supervisar el mantenimiento a la infraestructura de los edificios Centro de
Excelencia y Cauce.

Funciones:

e Gestionar los recursos materiales y financieros necesarios para el funcionamiento de las
areas mediante el sistema SIIAA, asi como dar seguimiento a los procesos de gestion de
recursos ante la Direccion de Adquisiciones, la Contraloria y la Secretaria de Finanzas.

e Tramitar los pagos a proveedores de la Direccion mediante el sistema SIIAA, para dar
cumplimiento a las obligaciones adquiridas por la Universidad, a traves de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion.
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e Realizar las comprobaciones al 100% de los recursos que se reciben a través de la
Secretaria de Finanzas en los tiempos que la misma establece.

e Supervisar el mantenimiento de la infraestructura de los edificios Centro de Excelencia y
Cauce para brindar un mejor servicio a los usuarios de las instalaciones. Asi como gestionar
el mantenimiento a la flotilla vehicular.

e Elaborar el presupuesto anual de gasto corriente y ejercerlo de acuerdo a las metas y
acciones planeadas en los tiempos establecidos mediante el sistema SIIAA.

e Supervisar la elaboracion de contratos de personal eventual asi como enterar de los
movimientos de personal ante el area correspondiente;

e Y realizar otras actividades que encomiende el Director.

Coordinacién de Informética y Telecomunicaciones
Objetivo:

Coordinar la operacion y la optimizacion de todos los recursos de informatica y telecomunicaciones
mediante procesos de gestion y operacion certificados, ademas del analisis e implementacion de
nuevas tecnologias, que coadyuven al mejor desempefio de la funcion académica y administrativa
de la Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Gestionar el programa de tecnologias de la universidad.

e Garantizar la proteccion e integridad de la informacion y de cada componente de la
arquitectura tecnoldgica de la Universidad a través de mecanismos de seguridad de la
informacion.

e Adoptar estrategias innovadoras que conlleven a la disminucion de costos en TI.

e Certificar los procesos de gestion y operacion de las TI.

e Consolidar el desarrollo de soluciones tecnologicas de software para el soporte de los
procesos sustantivos y administrativos de la UAT.

e Elaborar los programas de capacidad, disponibilidad y continuidad de TI en torno a las
necesidades presentes y futuras de alumnos, maestros y administrativos de la UAT.

e Instrumentar las politicas de uso y acceso a los recursos de la Red de Tecnologias de la
Informacion de la UAT.

e Consolidar la implementacion de un centro de datos para servicios institucionales
académicos y administrativos;

e Y realizar otras actividades que asigne el director.
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Coordinacién de Capacitacion y Programas Tecnologicos
Objetivo:

Gestionar y conducir iniciativas de investigacion, desarrollo, comunicacion, publicacion y seguimiento
de proyectos tecnoldgicos e institucionales mediante la integracion de un conjunto de coordinaciones
las cuales coadyuvardn en el logro de los objetivos de la Direccion General de Innovacion
Tecnoldgica, utilizando como Unica directriz el plan de desarrollo institucional de la Universidad
Auténoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Gestionar y conducir actividades de investigacion, comunicacion y capacitacion tecnologica.

e Ejecutar planes de accion que permitan apoyar a la educacion, utilizando las tecnologias de
informacion.

e Desarrollar proyectos estratégicos institucionales de vanguardia.

e Coordinar actividades ante la Corporacion Universitaria para el Desarrollo de Internet 2,
como miembro del consejo directivo.

e Asistir a eventos académicos de tecnologia y a la Corporacion Universitaria para el
Desarrollo de Internet 2, representando a la Universidad Autonoma de Tamaulipas;

e Y realizar otras actividades que encomiende el director.

Coordinacion de Extension de Servicios de Tecnologia
Objetivo:
Promover el uso de las diferentes tecnologias de apoyo que la Universidad ofrece a su comunidad.
Funciones:

e Disefiar los mecanismos para incrementar el uso de las diferentes tecnologias de apoyo que
la Universidad ofrece a su comunidad.

e Elaborar los planes para ofertar capacitacion tecnoldgica abierta que fomente el uso de los
servicios tecnoldgicos universitarios.

e Asesorar y recomendar las certificaciones y los beneficios que proveen los socios
tecnoldgicos de la Universidad.

e Autorizar y coordinar el uso de la infraestructura tecnolégica adecuada para el desarrollo de
capacitacion y eventos solicitados a la DTI.

e Apoyar el desarrollo de casos de uso de tecnologia en las instancias universitarias.

e Identificar necesidades de capacitacion y uso de tecnologia en la Universidad,;

e Y realizar otras actividades que asigne el director.
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Coordinacién de Tecnologias Aplicada a la Educacién
Objetivo:

Coordinar y evaluar los usos de las tecnologias emergentes para favorecer la calidad e innovacion
de los procesos académicos y educativos.

Funciones:

e Establecer una regulacion y estandarizacion en el uso de las tecnologias para mejorar la
calidad de los programas académicos y de capacitacion que requiera la Universidad y las
instituciones externas.

e Apoyar a las DES de la Universidad para que el personal docente y alumnos dominen las
competencias y potencialidades de las TAC y las apliquen en el proceso formativo.

e Diseflar y producir materiales y herramientas educativas para apoyar los procesos
formativos.

e Promover la innovacion tecnoldgica para la transformacion de los procesos académicos y
educativos, mediante la aplicacion didactica de las Tecnologias para el Aprendizaje y el
Conocimiento (TAC);

e Y realizar otras actividades que encomiende el director.

Coordinacion de Normatividad y Proyectos
Objetivo:

Implementar y coordinar el sistema de gestion de tecnologias y seguridad de la informacion en base
a una cultura de servicio con enfoque a la mejora continua, bajo la aplicacion del marco normativo,
que en la materia emita la Direccion de Tecnologias de la Informacion; asi como las mejores
practicas acordes a las normativas y estandares nacionales e internacionales.

Funciones:

e Coordinar las acciones orientadas a la alineacion de la mision y vision de la DTI que
contribuyan al logro de los objetivos estratégicos planteados en el PDI de la UAT.

e Coordinar y establecer las acciones que proporcionen procesos simplificados y
homologados en materia de Tl y de seguridad de la informacion, asi como su
correspondiente regulacion.

e Establecer indicadores homologados que permitan a la SA medir los resultados de la gestion
de la DTI.

e Establecer el sistema de gestion de Tl que contribuya a alcanzar una mayor eficiencia en las
actividades y procesos de Tl en la Universidad.
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e Coordinar los alcances, normas, politicas y lineamientos que regiran el aprovisionamiento y
uso de los recursos tecnologicos en la Universidad, de acuerdo a lo establecido en el
sistema de gestion de TI.

e Definir el impacto y riesgos organizacionales de los proyectos de TI, asi como el
establecimiento de objetivos y metas de los proyectos que aseguren su instrumentacion.

e Coordinar la definicion, instrumentacion y difusion de las politicas, lineamientos para la
seguridad, privacidad, administracion y generacion de informacion,;

e Y realizar otras actividades que asigne el director.

Direcciéon de Recursos Humanos

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE COSEE Lhéﬁ\g,% DE C[?SSE@JEQE'L%ND%E
ADMINISTRATIVA PRESTACIONES SEGURIDAD SOCIAL LABORALES PERSONAL

Objetivo:

Planear los proyectos estratégicos y objetivos de la Direccion, asi como controlar mediante
indicadores, la efectividad del personal y de los objetivos pactados.

Funciones:

e Mantener la relacion directa con los sindicatos SUTUAT y SUTAUAT, a fin de dar
cumplimiento a las clausulas estipuladas en ambos contratos colectivos de trabajo por parte
de la Universidad.

e Supervisar los procesos y tramites internos a la Direccion, asi como la gestion de los
mismos.

e Tomar de decisiones en procedimientos administrativos de la DRH.

e Supervisar las cinco coordinaciones con que cuenta la Direccion para evaluar el desempefio
de las mismas y efectuar las mejoras necesarias;
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e Y realizar otras funciones que me asigne el secretario de Administracion.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Captura y seguimiento de pago a proveedores en el sistema SIIAA (Sistema Integral Institucional
Académico Administrativo), asi como validaciones de préstamos mediante estudio de capacidad a
trabajadores de la UAT.

Funciones:

e Tramitar solicitudes de bienes consumibles, mobiliario y equipo al almacen general de la
UAT.

e Realizar el pago directo a proveedores.

e Capturar el reembolso de caja chica.

e Realizar el estudio de la solvencia econdmica de los trabajadores de la UAT que solicitan
préstamo asi como restructuraciones con las instituciones de crédito y empresas
particulares, INFONACOT y Patronato con convenio con la UAT.

e Resguardar el inventario de mobiliario y equipo de la Direccion para mantener un control
interno de los bienes.

e Solicitar el mantenimiento del equipo de transporte de la Direccion para conservarlos en

buen estado.

Elaborar convenios entre dpticas, cajas financieras y aseguradoras con la UAT.

Capturar la némina eventual de personal SUTUAT.

Registrar en el sistema a mamas e hijos de trabajadores y sindicalizados;

Y realizar otras actividades que asigne el director.

Coordinacion de Prestaciones

Objetivo:
Coordinar y gestionar tramites diversos en materia de derecho laboral establecidos en los contratos
colectivos en vigor, reglamentos y estatutos organicos de la Universidad para personal sindicalizado,
docente y de confianza.
Funciones:

e Elaborar vales de lentes a personal sindicalizado del SUTUAT vy realizar las cuentas por

pagar a Opticas por concepto de los vales.

e Tramitar pensiones por jubilacion de personal sindicalizado del SUTUAT, que cumpla con
los requisitos establecidos por los reglamentos de pensiones de la UAT en vigor.
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Tramitar solicitudes de transmision de pension, pago de seguro de vida, prima de
antigliedad y gastos funerarios a beneficiarios del personal sindicalizado del SUTUAT.
Elaborar constancias de personal sindicalizado y de confianza de la UAT.

Gestionar estudio de antigliedad a personal sindicalizado.

Tramitar pago por concepto de reembolso de aparatos ortopédicos, aparatos auditivos y
licencia de manejo de personal SUTUAT.

Gestionar solicitud de nombramientos de personal sindicalizado de la UAT.

Control de permisos econémicos, permisos sin goce de sueldo, incapacidades, periodos
vacacionales y cuidados maternales de personal del SUTUAT.

Tramitar cuota interna, ayuda escolar, becas y exenciones de pago a trabajadores
sindicalizados y sus beneficiarios.

Control de cédulas testamentarias y cédulas de identificacion.

Gestionar deducciones a trabajadores SUTUAT en base a la cldusula 44 del CCT en vigor;

Y realizar otras actividades que asigne el director.

Coordinacién de Seguridad Social

Objetivo:

Coordinar las inscripciones al seguro facultativo del IMSS de alumnos inscritos en las facultades y
unidades académicas de la Universidad.

Funciones:

Difundir a los alumnos inscritos a las unidades académicas de la UAT, los beneficios a los
que tienen derecho en cuanto al IMSS.

Coordinar altas y bajas del seguro facultativo a estudiantes de la UAT, que por decreto
presidencial tienen derecho estudiantes de nivel medio superior y superior.

Tramitar el cobro de incapacidades del personal de la UAT ante el IMSS.

Tramitar ayuda de traslado IMSS a personal sindicalizado;

Y realizar otras actividades que asigne el director.

Coordinacion de Relaciones Laborales

Objetivo:

Otorgar asesoria y apoyo juridico a la DRH mediante el andlisis respectivo, aplicando los
conocimientos de la ley laboral y los reglamentos que de ella deriven.

Funciones:

Contribuir en el cumplimiento de la normatividad laboral dentro de la Universidad tanto del
personal directivo como del empleado.
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Gestionar ante ndminas las pensiones alimenticias ordenadas por los drganos

jurisdiccionales aplicables a los trabajadores de la UAT.

e Dar seguimiento a las acciones de renuncias y despidos.

e Difundir las politicas laborales al personal.

e Coordinar los trabajos a realizar para las comisiones de seguridad e higiene de los
sindicatos.

e Participacion en el estudio, revision, actualizacion y creacion de la normativa universitaria
(contratos colectivos, reglamento interior y otros)

e Mantener comunicacion permanente con los sindicatos de la Universidad, tratando de
encontrar soluciones satisfactorias a la problematica que se presente. En caso de conflicto
mayor se hace estudio y formulacion de soluciones posibles y se presentan al director.

e Coordinar con la oficina del abogado general para los asuntos relativos a litigios laborales
contra la universidad, asi como su prevencion.

e Coordinacion y supervision del manejo del personal de intendencia y guardias del edificio de
Rectoria;

e Y realizar otras actividades que asigne el director.

Coordinacion de Desarrollo de Personal
Objetivo:

Coordinar la capacitacion y el desarrollo del personal operativo sindicalizado de la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e (Gestionar re categorizaciones y promociones de personal SUTUAT.

e Aplicary evaluar exdmenes a personal de nuevo ingreso SUTUAT.

e Implementar cursos y talleres acorde a los perfiles del personal SUTUAT;
e Y realizar otras actividades que asigne el director.

L.GENERACION
- VALORES

197



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Direccion de Seguridad Integral

DIRECCION DE SEGURIDAD
INTEGRAL

COORDINACION COORDINACION DE
OPERATIVA NORMATIVIDAD

Objetivo:

Promover la participacion de la comunidad universitaria en la elaboracion y ejecucion de programas
en materia de prevencion, seguridad integral y proteccion civil, que contribuyan al logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo Institucional.

Funciones:

e Proponer reglamentos, estatutos y protocolos de la Direccion de Seguridad Integral ante la
H. Asamblea Universitaria para su aprobacion, a traves de la Secretaria de Administracion.

e Vigilar y controlar la correcta aplicacion de la normatividad de la Direccion de Seguridad
Integral.

e (Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para la operatividad y
equipamiento de la Direccion.

e Aplicar las politicas y criterios en materia de seguridad integral, prevencion y proteccion civil,
vigilancia y resguardo patrimonial, asi como las disposiciones inherentes a la mejora de las
mismas.

e Convocar a las sesiones de trabajo ordinarias y extraordinarias a los integrantes de la
Direccion de Seguridad Integral.

e Comunicar al rector, a través de la Secretaria de Administracion, de todos los
acontecimientos que en materia de seguridad ocurran respecto de la comunidad y el
patrimonio universitarios.

e Supervisar el cumplimiento y buen desarrollo de los programas y el desempefio de labores
del personal en general;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.
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Coordinacién Operativa
Objetivo:
Coordinar las acciones necesarias de proteccion civil en las areas operativas de la Direccion.
Funciones:

e Coordinar las actividades de las areas de vialidad y vigilancia institucional, proteccion civil,
grupo movil de atencion inmediata y modulos de informacion y registro, de la direccion de
Seguridad Integral para evaluar el desempefio de las actividades y poder realizar las mejoras
necesarias.

e Administrar recursos materiales y humanos de las areas de la coordinacién para un mejor
aprovechamiento de los recursos.

e Rendir informes a la Direccion respecto de las actividades realizadas por la coordinacion y sus
distintas areas.

e Coadyuvar en la planeacion de presupuestos, proyectos y programas propios de la Direccion
de Seguridad Integral.

e Asignar tareas pertinentes al personal de su coordinacion cuando el director no se encuentre
presente.

e Informar a la Direccion de las diversas contingencias que se lleguen a suscitar para darles el
seguimiento adecuado.

e Operar en la organizacion de eventos y actividades dentro y fuera de la Universidad;

e Y realizar otras actividades que asigne el director.

Coordinacion de Normatividad
Objetivo:

Asesorar en materia legal y normativa a fin de contribuir a la proteccion de los derechos y la
integridad de los universitarios en asuntos que por su naturaleza asi lo requieran, asi como
administrar los recursos materiales y financieros con que cuenta la Direccion.

Funciones:

e Coordinar las actividades de las areas de difusion institucional, tecnologia y legal de la
Direccion de Seguridad Integral para evaluar el desempefio de las mismas.

e Administrar recursos materiales y financieros de la Direccion de Seguridad Integral para un
mejor aprovechamiento de los recursos.
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e Comunicar a la Direccion respecto de las actividades realizadas por la coordinacion y sus
areas para medir el desempefio de las mismas.

e Planear presupuestos, proyectos y programas propios de la Direccion de Seguridad Integral
para llevar una mejor organizacion.

e Supervisar el estricto cumplimiento de los reglamentos internos y/o politicas administrativas
aplicables en la Direccion.

e Formular los proyectos de manuales, procedimientos y reglamentos que afecten al
desempenio de sus actividades.

e Asesorar al personal de la Direccion en relacion a asuntos de caracter legal y normativo.

e Representar a la Direccion de Seguridad Integral en eventos y actividades que por su
naturaleza asi se lo requieran.

e Y realizar otras actividades que asigne el director.

Direccion de Control Patrimonial

DIRECCION DE CONTROL
PATRIMONIAL
. COORDINACION - COORDINACION
ORI CION COORDINACION DE MOBILIARIO, EQUIPO v CONSOLIDACION Y
MUSBLES CONTROL VEHICULAR DE OFICINA, COMPUTO DATRIMONIALES REAPROVECHAMIENTO
Y ESPECIALIZADO DE BIENES
Objetivo:

Establecer los lineamentos y ejecutar las funciones administrativas en materia de registro y control
del patrimonio universitario, vigilando que el uso y control del mismo se apegue a las disposiciones
legales, con la finalidad de coadyuvar en la salvaguarda del herario universitario

Funciones:
e Disefiar e implementar estrategias para la administracion patrimonial.
07 | LGENERACION.«
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Validar contratos o convenios inherentes al patrimonio universitario.

Distribuir, supervisar y evaluar cargas de trabajo, gestionando los recursos humanos,
materiales y financieros para la operacion de la Direccion.

Planear, coordinar y evaluar el desempefio de las actividades de todas las areas de trabajo.
Programar y supervisar el desarrollo efectivo en la administracion de los bienes muebles e
inmuebles de las dependencias, unidades o departamentos.

Establecer las politicas de administracion interna en apego a los requerimientos de cada
unidad administrativa.

Difundir la normatividad a las que estdn sujetas las dependencias, unidades Yy
departamentos administrativos en materia de control patrimonial.

Proponer las normas y procedimientos para actualizar el inventario y catalogo general de
bienes muebles, parque vehicular e inmuebles patrimonio de la Universidad.

Establecer procedimientos y directrices vinculadas con la recepcion, custodia, uso y entrega
de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

Propiciar en las dependencias, unidades o departamentos de la Universidad, el
cumplimiento de las medidas para la optimizacion de los bienes muebles e inmuebles, en
apego a la legislacion vigente.

Validar propuestas sobre la incorporacion o desincorporacion, destino, recuperacion
administrativa y declaratoria de bienes inmuebles.

Actualizar los avaluos de los bienes inmuebles propiedad de la Universidad.

Vigilar que se lleve un estricto control de inventarios, resguardos y archivos de los bienes
muebles, parque vehicular e inmuebles patrimonio de la Universidad.

Supervisar el control sistematico de las altas, bajas y otros movimientos del patrimonio
Universitario, revisando informes periodicos que permitan dictaminar medidas preventivas y
correctivas en su oportunidad.

Proponer los anteproyectos para la enajenacion de bienes muebles e inmuebles de la
Universidad, en coordinacion con las instancias correspondientes, a fin de conjuntar
esfuerzos para coadyuvar en la preserva del erario universitario.

Validar la celebracion de contratos de arrendamiento, donacion, comodato, entre otros que
involucren el patrimonio de la Universidad, con base en el marco juridico vigente.

Organizar, dirigir y evaluar las revisiones fisicas de los bienes muebles, parque vehicular e
inmuebles, verificando que la distribucion y el uso de cada uno de los mismos, sea el
apropiado para cumplir con los objetivos de cada dependencia, unidad o departamento
administrativo.

Supervisar las acciones relacionadas con el manejo y control del archivo general de la
Direccion, implantando estrategias y normas que permitan la conservacion y la éptima
utilizacion de los documentos custodiados.
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e Mantener coordinacién con las autoridades gubernamentales, en relacion a los bienes
declarados patrimonio cultural o histérico.

e Gestionar y administrar correctamente los recursos, humanos, materiales y financieros que
requiere la operatividad de la Direccion de Control Patrimonial y sus areas subalternas,
estableciendo reglas de control, a fin de optimizar el presupuesto asignado.

e Informar permanentemente al area superior inmediata las actividades realizadas, en proceso
y programadas;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.

Coordinacion de Control de Inmuebles
Objetivo:

Registrar, verificar, clasificar, catalogar y procesar la informacion relacionada con los bienes
inmuebles con que cuenta la Universidad.

Funciones:

e Generar el catalogo de registro individual de cada uno de los inmuebles de la Universidad,;

e Identificar, clasificar y codificar los inmuebles de la Universidad,;

e Mantener una base de datos estable y actualizada digitalmente de los inmuebles de la
Universidad; inclusive tener en custodia el archivo de los documentos que sustente la
propiedad de los inmuebles, asi como la identificacion de los datos de registro legal que
permitan conocer su ubicacion y condicion actual;

e Apoyar los procesos de avaluo de los inmuebles de la universidad,;

e Efectuar visitas de inspeccion a los bienes inmuebles declarados como patrimonio historico
0 cultural, a fin de determinar su estado, la manera cdmo se atiende a su proteccion y
conservacion, asi como para tomar datos de levantamiento descriptivos, dibujos, fotografias,
planos o cualquier otro trabajo de registro que se estime conveniente 0 necesario;

e Realizar los tramites de inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio,
respecto a bienes inmuebles.

e Operar visitas de inspeccion a los predios, propiedad de la Universidad, verificando el estado
que guarda cada uno de estos, coadyuvando en el control estricto en apego a la ley, asi
como informar al titular de la de la Direccion de Control Patrimonial cuando se detecten
anomalias legales.

e Coordinar la investigacion de cartografia, elaborando los registros adecuados, con la
finalidad de proporcionar en su caso la informacion correcta vinculada con los predios
propiedad de la Universidad.
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e |Investigar antecedentes legales de los predios y propiedades que le pertenezcan a la
Universidad, proponiendo al superior jerarquico las medidas administrativas que conllevan a
obtener, mantener, delimitar y/o recuperar la posesion de los bienes inmuebles patrimonio
de la Universidad.

e Informar permanentemente al area superior inmediata las actividades realizadas, en proceso
y programadas;

e Y las demés que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.

Coordinacion de Control Vehicular
Objetivo:

La coordinacion registrard, verificara, clasificara, catalogard y procesara toda informacion
relacionada con los vehiculos de la Universidad.

Funciones:

e Elaborar documentos técnicos sobre el parque vehicular y su control;

e Generar el cuaderno de registro de vehiculos de la Universidad;

e Identificar y codificar los vehiculos adquiridos por las distintas dependencias de la
Universidad;

e Llevar a cabo las altas y transferencias de vehiculos en el sistema para la actualizacion de
resguardos;

e Generacion y colocacion de las etiquetas correspondientes a cada vehiculo inventariado;

e Mantener actualizado el sistema de resguardo de los vehiculos de la Universidad;
garantizando con ello su salvaguarda y custodia, permitiendo conocer su ubicacion y su
responsable en cualquier momento;

e Mantener una base de datos estable y actualizada digitalmente de los vehiculos de la
Universidad;

e Mantener en orden y custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten el
ingreso, baja y/o transferencia de los vehiculos;

e Realizar verificaciones periddicas y muestreos sobre los vehiculos custodiados en las
dependencias de la Universidad,;

e Coordinar los trabajos preliminares sobre la renovacion anual de pdlizas de seguros para los
vehiculos oficiales;

e Integrar la base de datos del parque vehicular oficial y particular sujeto a aseguramiento;
incluyendo la integracion de los expedientes de los seguros vehiculares;
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e Proceder a la notificacion ante la aseguradora las altas y bajas solicitadas por los usuarios y
atender a los usuarios en caso de siniestro, proporcionando un seguimiento ante la
compafiia aseguradora;

e Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
vehiculos oficiales de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

e Informar por escrito sobre las irregularidades, errores y/o omisiones que encuentre durante
el levantamiento de la informacion para el inventario fisico anual,

e Mantener al dia la documentacién de la Coordinacion; y

e Otras funciones que le encargue el director de Control Patrimonial.

Coordinacién de Control de Mobiliario y Equipo de Oficina, Computo y
Especializado

Objetivo:

La coordinacion registrard, verificara, clasificara, catalogard y procesara toda informacion
relacionada con el mobiliario y equipo de oficina adscritos a las diversas ejecutoras de la
Universidad.

Funciones:

e Elaborar documentos técnicos sobre control patrimonial.

e Generar el catdlogo de registro de mobiliario y equipos.

e |dentificar y codificar los bienes adquiridos por las distintas dependencias de la universidad.

e Inventariar oportunamente el mobiliario y equipo de nueva adquisicion o sus transferencias, en
coordinacion con las instancias correspondientes, a fin de integrar los bienes en el padron
patrimonial de la Universidad.

e Generary colocar las etiquetas correspondientes a cada bien inventariado.

e Coordinar y supervisar que todo el mobiliario y equipo custodiado por cada una de las
dependencias unidades o departamentos cuenten con los resguardos oficiales debidamente
requisitados, a fin de cumplir con las disposiciones juridicas correspondientes para la
salvaguarda del patrimonio de la Universidad;

e Mantener una base de datos estable y actualizada digitalmente de los bienes muebles y
equipos de la UAT.

e Custodiar el archivo de los documentos fuentes que sustenten el ingreso, baja y/o
transferencia de los bienes.

e Realizar verificaciones periddicas y muestreos sobre los bienes custodiados en las
dependencias;
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o Verificar que el inventario fisico del ejercicio actual guarde armonia con el inventario del afio
anterior.

e Informar por escrito sobre las irregularidades, errores y/o omisiones que encuentre durante el
levantamiento de la informacion para el inventario fisico anual.

e |Implementar un Kardex contable y fisico de los bienes que ingresan y/o son dados de baja

e Coordinar los trabajos preliminares sobre la contratacion de seguros para los bienes que lo
requieran.

e Mantener al dia la documentacion de la Coordinacion.

e Controlar la reasignacion o transferencia de bienes muebles (mobiliario y equipo de oficina) a
dependencias, unidades o departamentos de la universidad en los términos que establece la
normatividad vigente;

e Otras funciones que le encargue el director de Control Patrimonial.

Coordinacién de Operaciones Patrimoniales
Objetivo:

Controlar las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

Funciones:

e Cumplir con las funciones generales de apoyo a la Direccion de Control Patrimonial,

e Integrar los expedientes de aquellos bienes solicitados en donacion, comodato, permuta,
dacion de pago, transferencia o0 enajenaciones que se pretendan realizar,

e Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, vehiculos, mobiliario,
equipos de oficina, de computo y especializados,

e Coadyuvar en la integracion de expedientes de los bienes patrimoniales siniestrados,

e Supervisar la ejecucion de los inventarios fisicos de los bienes muebles de la Universidad

e Verificar que el inventario fisico del ejercicio actual guarde armonia con el inventario del afio
anterior,

e Procurar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles que asi lo requieran.

e Realizar los trdmites aduanales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los
procesos de importaciones o internamiento temporal de bienes.

e Mantener al dia la documentacion de la Coordinacion, y proponer a su superior inmediato, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion corresponda a esta coordinacion.

e Realizar el proceso anual de renovacion y actualizacion de los contratos de arrendamientos.
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e Verificar que los bienes inmuebles seleccionados para fines de arrendamiento, cumplan con
los lineamientos establecidos, recabando y validando la documentacién necesaria de los
propietarios, para determinar si es factible el tramite del contrato correspondiente.

e Supervisar los tramites de contrato y de los recibos de pago por concepto de arrendamiento
vinculados con los bienes que renta la Universidad, verificando que los documentos se
encuentren debidamente requisitados y asi remitirlos a la direccién correspondiente para su
respectivo pago, previa validacion de la Direccion de Control Patrimonial.

e Llevar un registro y control de los contratos de arrendamiento, integrando los expedientes
con la documentacion requisitada, en apego a la normatividad establecida.

e Actualizar permanentemente los registros de arrendamientos de bienes inmuebles que renta
la Universidad, asi como realizar los tramites de pago que correspondan.

e Programar, coordinar y realizar las actividades concernientes a verificaciones fisicas de los
bienes inmuebles arrendados por las dependencias, corroborando su adecuado uso de
tiempo y forma, con el proposito de salvaguardar el gasto universitario;

e Y otras funciones que le encargue el Director de Control Patrimonial.

Coordinacién de Consolidacion y Reaprovechamiento de Bienes
Objetivo:
El reaprovechamiento de los bienes para su uso para las diferentes areas que asi lo soliciten
Funciones:

e Recibir la documentacion necesaria de las diferentes unidades académicas, facultades,
escuelas u oficinas administrativas en donde solicitan la baja de bienes obsoletos, asi como
las solicitudes de bienes que requieran para el desarrollo de sus actividades.

e Generar estrategias para la recepcion de hienes obsoletos en la bodega de la Direccion de
Control Patrimonial, con el fin de identificar los bienes que aln tienen una vida Util y puedan
ser utilizados para dar en donacion o comodato a escuelas rurales que soliciten el apoyo de
la Universidad.

e |dentificar los bienes inservibles y proponer su baja definitiva del SIIAA ante el Comité de
Operaciones Patrimoniales para proceder a desecharlos y evitar la acumulacion de bienes
inservibles.

e Recibir los bienes adquiridos por parte de la Direccion de Adquisiciones para el debido
registro de control patrimonial y entregarlos a la ejecutora solicitante del bien, la cual
quedara como resguardante;

e Y realizar otras funciones que asigne el director.

L.GENERACION
- VALORES

206



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Direccion de Construccidn y Conservacion

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
CONSERVACION
COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
LICITACIONES Y DE DE ADMINISTRATIVA DE COSTOS Y JURIDICA
CONTRATOS CONSTRUCCION CONSERVACION PRESUPUESTOS
Objetivo:

Coordinar y dirigir todas las actividades correspondientes a la planeacion, supervision, construccion
y conservacion de la infraestructura fisica de la Universidad.

Funciones:

e Planificar y programar la construccion de obras para el siguiente ejercicio.

e Participar conjuntamente con el rector, el secretario de Administracion, el abogado General,
el director de Patrimonio y el director de Planeacion en las estrategias para identificar futuras
reservas territoriales.

e Planificar conjuntamente con los directores de las facultades y U.A.M el crecimiento fisico de
cada unidad o facultad.

e Coordinar los trabajos correspondientes a planeacion, disefio y ejecucion de obras en la
Universidad.

e Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los diversos campus e
instalaciones universitarias;

e Y los demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Administracion.

Coordinacién de Licitaciones y Contratos
Objetivo:

Realizar los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que requiere la Universidad.
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Funciones:

e Coordinar los programas anuales de obras y servicios relacionados.

e Gestionar ante la Secretaria de Finanzas los recursos econdémicos para cada procedimiento
de contratacion de obra.

e Gestionar ante la Contraloria General la autorizacion de los procedimientos de contratacion.

e Coordinar con el Abogado General la formalizacion de los contratos de cada procedimiento
de contratacion.

e Realizar los procedimientos de contratacion de obras.

e Integrar los expedientes de contratacion de las obras;

e Y otras funciones que asigne el director.

Coordinacion de Construccion
Objetivo:
Ejecucion del contrato de obra y control fisico-financiero del mismo.
Funciones:

e Presentar a la Direccion General el Programa Anual de Obras.

e Enviar a Proyectos el Programa de Obras autorizadas para la elaboracion de proyectos
ejecutivos.

e Recibir los proyectos ejecutivos.

e Entregar a la Coordinacion de Costos los proyectos para elaboracion de presupuestos
bases.

e Recibir de la Coordinacién de Costos los presupuestos para revision, de acuerdo a los
proyectos ejecutivos.

e Entregar a la Coordinacion de Licitaciones y Contratos los presupuestos para proceso de
contratacion.

e Recibir de la Coordinacion de Licitaciones y Contratos, los contratos de obra para su
ejecucion.

e Llevar la administracion del contrato de obra (ejecucién, control fisico-financiero,
supervision).

e Coordinar la reprogramacion de los contratos de obra en caso de que hubiera una
modificacion al contrato.

e Entregar a la Direccion General las obras concluidas y expedientes completos de cada uno
de los contratos.
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Coordinacion de Conservacion
Objetivo:

Verificar el estado de edificios e instalaciones de la Institucion para que funcionen de manera
adecuada.

Funciones:

e Coordinar las labores de residentes y jefes de area para evaluar su desempefio.

e Asignar las labores diarias de oficiales y ayudantes del personal sindicalizado.

e Supervisar los trabajos que se realizan por parte de la coordinacion de conservacion.

e Programar suministros de materiales a los distintos frentes de trabajo.

e Coordinar eventos especiales (informe rectoral, festivales, exposiciones, actividades
gubernamentales, eventos deportivos, etc.).

e Recabar a plena satisfaccion el finiquito de los servicios realizados a los diversos
responsables de las facultades, unidades académicas, gimnasios, departamentos,
instalaciones deportivas y unidades de educacion a distancia;

e Y realizar otras funciones que asigne el director.

Coordinacion de Administrativa
Objetivo:
Coordinar las acciones administrativas y proporcionar los informes financieros que solicite el director
Funciones:

e Realizar en forma coordinada con la Direccion y coordinadores el presupuesto anual.

e Administrar los recursos financieros de la Direccion.

e Realizar las gestiones de los recursos financieros ante las instancias correspondientes

e Establecer planes crediticios con proveedores.

e Autorizar las compras de materiales.

e Gestionar ante las instancias correspondientes el pago de las facturas mediante los métodos
establecidos por las mismas.

e Comprobar ante las instancias correspondientes los recursos proporcionados a la Direccion
que hayan sido proporcionados por comprobar.

e Monitorear las cuentas por pagar de proveedores emitidas a la Secretaria de Finanzas.

e Someter para su aprobacion ante las instancias correspondientes el costo de trabajos
solicitados cuando el caso lo amerite.
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e Presentar al director el informe anual de las actividades desarrolladas;
e Y los demés acuerdos y disposiciones que asigne el director.

Coordinacién de Costos y Presupuestos
Objetivo:

Dar valor monetario a los trabajos de remodelacion, ampliacion, construccion de obra nueva y
mantenimiento de los inmuebles de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Desarrollo de analisis de precios unitarios para valoracion de obras.

e Dominio de (programa) software de analisis de precio unitario.

e Determinacion sobre costos de conceptos de trabajo cotizados por empresas constructoras
e Cuantificacion de volumenes de obra.

e Entendimiento de planos.

e Programacion de conceptos elaborados al departamento de Licitaciones;

e Y los demas funciones que asigne el Director de Construccion y Conservacion.

Coordinacién Juridica
Objetivo:

Coordinar eficientemente el desarrollo juridico de las diferentes etapas de los contratos de las obras
de construccion que ésta Direccion lleva acabo.

Funciones:

e Proponer las adecuaciones, modificaciones y/o actualizaciones al Reglamento de Obras y
Servicios relacionados con las mismas de la Universidad.

o Disefiar y proponer el anexo respectivo al reglamento mencionado.

e Gestionar pronta y eficientemente los asuntos que asi lo ameriten de esta Direccion de
Construccion y Conservacion.

e Verificar el correcto seguimiento a las funciones juridicas de esta Direccion;

e Y las demas funciones que asigne el director.
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DIRECCION DE

ADQUISICIONES
COORDINACION DE COORDINACION DE COORQINACION DE
LICITACIONES ADQUISICIONES ALMACEN GENERAL

Objetivo:

Planear, organizar, ejecutar y autorizar toda actividad de compra que se requiera dentro de la
Universidad Auténoma de Tamaulipas, de conformidad con la normatividad existente.

Funciones:

e Dirigir y coordinar las actividades de las coordinaciones que pertenecen a esta Direccion con
el fin de cumplir con los objetivos establecidos.

e Revisary autorizar plan anual de compras.

e Revisary autorizar de los proyectos de recursos federales.

e Autorizar calendario de procesos licitatorios.

e Protocolizar contratos.

e Autorizar 6rdenes de compra.

e Autorizar cuentas por pagar.

e Atender auditorias externas.

e Realizar el Informe ejecutivo anual;

e Y realizar otras funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.
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Coordinacién de Licitaciones
Objetivo:

Regular las acciones relativas a la contratacion y control de las adquisiciones y servicios que por su
monto requieren de autorizacion del Comité de Adquisiciones, contribuyendo a los objetivos, metas y
previsiones de recursos establecidos en el presupuesto anual de egresos de la Universidad.

Funciones:

e Recepcionar los documentos que requiere el comité para dar inicio al procedimiento de
adquisiciones y servicios.
e Analizar e integrar los proyectos o presupuestos autorizados, la investigacion de mercado
para definir de manera objetiva el procedimiento licitatorio correspondiente.
e Elaborar las ordenes del dia de los asuntos que se trataran en sesion de comité, incluyendo
los soportes documentales reunidos.
e Enviar a cada integrante del comité los asuntos a tratar.
e Levantar acta de cada sesion.
e Supervisar las siguientes actividades:
e Elaborar y publicar las convocatorias, invitaciones, y bases de licitacion con apego al
Reglamento de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.
e Presidir como suplente del director de Adquisiciones y dirigir los eventos licitatorios.
e Efectuar andlisis de las evaluaciones de las propuestas presentadas.
o Elaborar y formalizar los contratos derivados de los procesos licitatorios.
o Ratificar con las areas requirentes las condiciones con las cuales el proveedor adjudicado va
a suministrar los bienes.
e Integrar minutario con las actas elaboradas en cada proceso.
e Integrar los expedientes licitatorios.
e Supervisar las actividades inherentes al SIIAA relativas a los procesos licitatorios y de
adjudicaciones directas de los proyectos federales.
e Elaborar actas directas y actas administrativas;
e Y realizar otras funciones que asigne el Director.

Coordinacion de Adquisiciones
Objetivo:

Planear, coordinar, revisar todas las necesidades de compra que se generen dentro de la
Universidad, con estricto apego a los lineamientos del reglamento de adquisiciones, arrendamientos
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y servicios de la UAT, asi como de los acuerdos vigentes del comité de adquisiciones y
arrendamientos y servicios.

Funciones:

e Recepcionar y revisar todos los requerimientos de compra de todas las secretarias,
unidades Académica, escuelas y facultades de la Universidad Autbnoma de Tamaulipas.

e Revisar las cotizaciones y elegir la mejor opcion de compra propuesta por los proveedores
de la Universidad, cumpliendo con la normatividad establecida.

e Administrar el gasto corriente de la Direccion para su dptima ejecucion.

e Elaborar el Plan Anual de Compras para poder satisfacer las necesidades de la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

e Revisar el plan anual de compras de los proyectos federales (PIFI, PROGES).

e Elaborar un informe anual de las actividades que se realizan en la Direccion.

e Atender las auditorias internas o externas del Congreso del Estado, de la Contraloria
Federal, Auditorias externas de la Secretaria de Hacienda, asi como las auditorias de ISO
9001:2008.

e Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado;

e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el jefe inmediato.

Coordinacion de Almacén General
Objetivo:

Administracion, Manejo y Control documental de los proyectos y programas PIFI, PEF Y PIFIEMS,
para su correcta y oportuna aplicacion presupuestal y contribuir al logro de los objetivos de esta
Direccion y de la Universidad.

Funciones:

e Coordinar los trabajos para la custodia y administracion de los articulos resguardados en el
almacén general.

e Programar inventarios para el buen funcionamiento de entradas y salidas de articulos.

e Revisar los reportes generados de los inventarios del almacén.

e Supervisar los trabajos de la operacion general del almacén.

e Revisar las solicitudes de material realizadas en el sistema SIIAA.

e Autorizar las salidas del material generado de las solicitudes de material.

e Coadyuvar en el programa de compras anuales para abastecer el almacén general;

e Y realizar otras funciones que asigne el director.
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Direccién de Bibliotecas
Objetivo.

Planear, organizar y controlar las estadisticas de las bibliotecas de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

Funciones:

e Coordinar cursos de actualizacion a bibliotecarios de las diferentes facultades y unidades
académicas de la Universidad.

e Recibir bibliografias de diferentes unidades y canalizarlas a las diferentes facultades.

e Distribuir donaciones de libros a las diferentes facultades y unidades de la Universidad.

e Llevar control del alumnado que asiste a las bibliotecas de las distintas facultades y
unidades de la Universidad;

e Y las demas acuerdos y disposiciones que dicte el secretario de Administracion.

Comités:
Comité de Adquisiciones

Objetivo:

Garantizar la eficacia de la aplicacion del presupuesto de egresos en los procesos licitatorios
generados para la adquisicion de bienes dentro de la Universidad Auténoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Revisar y analizar las bases de las Licitaciones Publicas, para verificar el cumplimiento de
requisitos normativos.
e Asistir a las reuniones de:

v" Aclaracion de dudas con los proveedores para analizar y verificar que las propuestas
cumplan con todos los requisitos solicitados.

v" Presentacion de proposiciones técnicas y econoémicas para verificar que las propuestas
cumplan con todas las especificaciones solicitadas y con requerimientos fiscales y legales
vigentes.

v’ Fallo de propuestas técnicas para asignar al proveedor que cumplan con todas las
especificaciones solicitadas por el interesado.
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v Apertura de propuestas econdémicas para analizar las propuestas economicas
requerimientos fiscales y legales vigentes.
v Fallo de la licitacién para asignar las propuestas al proveedor que haya cumplido con
todos los requisitos tanto técnicos como el economicos.
o Verificar que los pagos a proveedores se hagan en tiempo y forma de acuerdo a su
respectivo contrato;
e Y las demas funciones que asigne el secretario Administrativo.

Comité de Obras Publicas
Objetivo:

Regular las acciones relativas a la planeacion, programacion, gasto y control de las obras y servicios
relacionadas con la misma.

Funciones:

e Recibir y analizar con el jefe inmediato los oficios de solicitud de obra con la finalidad de
verificar que éstas se encuentren en el Plan Anual de Infraestructura Fisica.

e Registrar en el archivo interno las obras enviadas para su autorizacion y seguimiento
correspondiente.

e Verificar que los tramites de anticipos cuente con toda la documentacion requerida para su
pago correspondiente.

e Recibir de la Coordinacion de Administracion las estimaciones y enviarlas para su revision a
la Coordinacion de Supervision de Infraestructura Fisica.

e Revisar las estimaciones recibidas del area de Supervision de Infraestructura Fisica para
verificar la correcta integracion del expediente y el cumplimiento de requisitos fiscales.

e Enviar las estimaciones autorizadas a la Contraloria General para su trdmite de pago.

e Recibir estimaciones rechazadas por Contraloria para analizar sus causas y notificar al area
correspondiente para su correccion.

e Actualizar el archivo interno con los anticipos y estimaciones tramitadas para su seguimiento
de pago.

e Revisar el SIIAA para verificar el pago a contratistas y tramites rechazados.

e Enviar a la Coordinacion de Control de Inmuebles los expedientes de obras concluidas y
liberadas para la desincorporacion de bienes.

e Recibir de la Coordinacion de Licitaciones los contratos y enviarlos al abogado General para
su revision.

e Recibir copia de los contratos firmados e integrarlos en el expediente de la obra;
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e Y las demas funciones que asigne el secretario Administrativo.

Comité de Transparencia
Objetivo:

Impulsar el cumplimiento de la Universidad, respecto de las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales, que le establece la
legislacion estatal en la materia.

Funciones:

e Recibir las solicitudes de informacion remitidas por la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Universidad, para proporcionar
la informacion que requiere el solicitante a efecto de dar cumplimiento a los términos legales.

e Recibir las copias de las evaluaciones realizadas al portal de Internet de la Universidad, por
parte del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion de Tamaulipas (ITAIT) para
conocer el estado del mismo y proceder a las correcciones 0 mejoras necesarias.

e Mantener debidamente archivados y ordenados los oficios y tarjetas informativas remitidas
por parte de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos de la Universidad, asi como de las dependencias de las cuales se solicitd informacion,
para darles el seguimiento requerido.

e Revisar el portal de Internet de la Universidad periddicamente para asegurar que se
mantenga actualizado y en cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

e Representar al presidente del Comité de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales en las reuniones de comité, para la revision y autorizacion
de la informacion que debe ser publicada en el portal de Internet de la Universidad, a fin de
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas.

e Y demas actividades que encomiende el presidente del Comité de Transparencia, Acceso a
la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales.

Coordinacién de Apoyo Administrativo
Objetivo:

Apoyar a través del sistema SIIAA las funciones de las coordinaciones que dependen directamente
del secretario de Administracion en cuanto a gestion de recurso se refiere.
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Funciones:

e Recibir de las coordinaciones solicitudes de las necesidades propias de cada una, como eje,
solicitudes de material, viticos y otros.

e Gestionar el recurso necesario para que el solicitante lo ejerza en las necesidades antes
descritas.

e Tramitar vidticos y hacer las comprobaciones necesarias y la devolucion del recurso no
ejercido ante la Secretaria de Finanzas.

e Solicitar materiales requeridos para el desempefio de las funciones de los Coordinadores de
esta secretaria para hacer la entrega a cada solicitante.

e Realizar compras de materiales en caso de que no existan en el almacén general.

e Enviar los vehiculos adscritos a esta Secretaria a mantenimiento preventivo en la agencia
correspondiente con la finalidad de que cada usuario tenga un vehiculo en buenas
condiciones para el buen desempefio de sus funciones.

e Gestionar la adquisicion de equipos de cdmputo para el personal que lo requiera en este
Departamento;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario Administrativo.

Coordinacién de Organizacion y Métodos
Objetivo:

Planear, organizar y coordinar la modernizacion administrativa en los procesos de gestion,
funciones, perfiles, normas, manuales administrativos y estructuras organizacionales, con el
proposito de mejorar el desempenio del personal de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Disefiar y verificar las estructuras organizacionales y manuales administrativos de la
Universidad Autonoma de Tamaulipas, con el propdsito de mejorar el desempefio
universitario.

e Realizar la descripcion de las funciones, perfiles, conocimientos, habilidades, relaciones
internas y externas de los puestos que se tienen en la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

e Realizar el disefio y redisefio de estructuras organizacionales, funciones y perfiles de
Oficinas centrales y de las escuelas facultades y unidades académicas de la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

e Realizar periodicamente un diagndstico de la estructura, objetivos, funciones, tareas, perfiles
de cada unidad organizativa 0 administrativa y proponer alternativas de solucion.
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e Proponer mecanismos para la implementacion de estructuras organizacionales y manuales
administrativos asi como su difusion en la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

e Analizar y elaborar los manuales administrativos de organizacion con el propdsito de realizar
con eficiencia y eficacia las funciones que se ejecutan en la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

e Realizar y proponer estudios para lograr eliminar funciones y/o actividades innecesarias o
que se dupliquen en las oficinas centrales, escuelas, facultades y unidades académicas con
la finalidad de simplificar y modernizar métodos de trabajo.

e Realizar la actualizacion de los manuales administrativos, funciones, perfiles de puesto y
categorias, asi como el control de su distribucion.

e Identificar y analizar los procesos principales de la Universidad para su mejoramiento y buen
servicio a los usuarios.

e Apoyar a las dependencias que lo soliciten en la revision de las estructuras, funciones y
perfiles de puestos para mejor el desempefio de las tareas que se realicen.

e Servir como un instrumento de induccion al personal de nuevo ingreso para que conozcan la
estructura y funciones, objetivos y manuales administrativos de su area de adscripcion.
institucional.

e Proporcionar asesoramiento sobre aspectos organizacionales 'y procedimientos
administrativos que nos permita de forma permanente la eficiencia y la eficacia en la
Universidad;

e Apoyar a la Secretaria de Administracion en la implementacion de politicas y estrategias de
mejora.

Coordinacion de Servicios Generales y Mantenimiento
Objetivo:

Eficientar el proceso administrativo para el pago de servicios generales que comprende
arrendamientos, energia eléctrica y agua potable de la UAT.

Funciones:

e Recepcionar las facturas y recibos de arrendamiento de los prestadores de servicios.

o Verificar y hacer cumplir la normatividad vigente en las nuevas disposiciones fiscales en las
facturas y recibos emitidos a nombre de la UAT.

e Capturar mediante la utilizacion del SIIAA el documento denominado Cuenta por Pagar a fin
de iniciar el proceso de pago.

e Recabar la firma de autorizacion del titular de la Secretaria de Administracion.

e Enviar para revision y validacion de la Cuenta por Pagar a la Contraloria General de la UAT.
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e Revisar y analizar los contratos celebrados con organismos publicos (COMAPAS) y
Prestadores de Servicios (Arrendatario).

e Monitorear y dar seguimiento a las cuentas por pagar ante la Secretaria de Finanzas de la
UAT.

e Establecer comunicacion con la Comision Federal de Electricidad (CFE) a efecto de altas o
bajas de los servicios segun corresponda mediante comunicados por escrito y electronico.

e Establecer comunicacion con las COMAPAS a efecto de altas o bajas de los servicios,
segun corresponda mediante comunicados por escrito y electrdnico;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario Administrativo.

e Recibir la solicitud del servicio para su revision.

e Validar mediante la bitacora del SIIAA la solicitud de servicio para su liberacion.

e Firmary sellar la solicitud de servicio y la Cuenta por Pagar.

e Enviary enlazar la solicitud de servicio a la Contraloria UAT para seguimiento de la misma;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.

Coordinacion de Enlace Institucional
Objetivo:

Coordinar el desarrollo adecuado de las diversas actividades bajo su cargo, contando con los
recursos humanos, materiales y econémicos necesarios para ello.

Funciones:

e Propiciar la adecuada integracion de las areas a su cargo para el cumplimiento de los
objetivos y politicas establecidas en la UAT.
Elaborar los programas de trabajo de las areas para aprobacion del secretario de
Administracion.

e Coordinar el Programa de Becas del Verano de la Investigacion Cientifica promovido por la
Academia Mexicana de Ciencias.

e Coordinar el Programa de Becas de Manutencion de la Universidad.

e Coordinar el programa PROMEXICO para informacion relativa a alumnos.

e Elaborar y presentar al secretario de Administracion el informe anual de las actividades
realizadas;

e Y las demas funciones que indique el secretario de Administracion
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Coordinacion de Certificaciones
Objetivo:

Asegurar una administracion ordenada, eficiente y funcional de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Institucional UAT 2014-2017. Mejorar continuamente la eficiencia de la administracion a través de la
certificacion de procesos, simplificacion de nuevos tramites y el apoyo de los recursos tecnoldgicos.

Funciones:

e Implementar, mantener y mejorar el Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en las
escuelas, facultades o unidades académicas de la Universidad.

e Participar en la formulacion y documentacion de informacion estadistica para la toma de
decisiones.

e Proporcionar informacion del nivel de madurez y cumplimiento del Sistema Institucional de
Gestion de la Calidad al representante de la Direccidn, el rector, secretarios, directores,
responsables en las escuelas, facultades o unidades academicas segun corresponda para la
planeacion estratégica.

e |dentificar oportunamente los posibles riesgos de no cumplimiento de algun requisito del
Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en las escuelas, facultades o unidades
académicas de la Universidad.

e Establecer la estructura documental que aplicara en el S.I.G.C en las unidades academicas,
facultades o escuelas para la identificacion de los requerimientos que aseguren la
planeacion, operacion y control de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Sistematizar y controlar la documentacion existente, como la que se genere por nuevos
requerimientos del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en las escuelas, facultades
0 unidades académicas de la Universidad.

e Tomar acciones con los responsables y/o duefios de procedimientos en las escuelas,
facultades o unidades académicas, para controlar la correcta ejecucion de los procesos.

e Monitorear el optimo cumplimiento de los indicadores de efectividad del sistema en las
escuelas, facultades o unidades académicas.

e Apoyar a los Coordinadores de las escuelas, facultades o unidades académicas de la
Universidad, en la planeacion, desarrollo y seguimiento efectivo de las auditorias internas de
calidad bajo la Norma ISO 9001-2008.

e Definir el método para la toma, seguimiento y cierre efectivo de acciones preventivas y
correctivas del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en las Escuelas, Facultades o
unidades académicas de la Universidad, tanto de las auditorias internas como externas.
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e Capacitar al personal de las unidades académicas, facultades o escuelas en el Modelo
Institucional de Gestion de Calidad, asi como en topicos de calidad.

e Asesorar a las Escuelas, Facultades o Unidades Académicas en el desarrollo de modelos de
calidad integral: 1ISO, COPAES, CIEES.

e Analizar el impacto del Sistema de Gestion de la Calidad en el desempefio de los
indicadores de la UAT.

e Asegurar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del Sistema Institucional
de Gestion de la Calidad.

e Contribuir en la logistica, seguimiento y ejecucion de las auditorias externas efectuadas por
la empresa certificadora.

e Recabary estructurar informacion para la difusion de eventos y actividades desarrolladas en
el Sistema Institucional de Gestion de la Calidad, mediante el boletin de calidad de la
Secretaria de Administracion.

e Apoyar a la Secretaria de Administracion en la implementacion de politicas y estrategias de
mejora.

Coordinacion de Planeacion y Supervision de Infraestructura Fisica
Planeacion
Objetivo:
Planear y elaborar los proyectos ejecutivos de infraestructura fisica requeridos por la Institucion.
Funciones:

e Coordinar la planeacion y elaboracion de proyectos ejecutivos de infraestructura fisica que
requiera la UAT.

e Elaborar el dictamen técnico valuatorio de la infraestructura fisica institucional.

e Realizar las gestiones necesarias ante las entidades estatales y municipales.

e Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados por la federacion a la UAT.

e Realizar las gestiones ante las instancias correspondientes para la recepcion de bienes
inmuebles donados por la autoridad estatal.

e Coordinar técnica y administrativamente las funciones asignadas a la Coordinacion, las
cuales se realizan por conducto de las &reas de Planeacion, Proyectos, Enlace Institucional
y Gestoria, y Administrativa.

e Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de las mismas, asi como el
cumplimiento de las lineas de accion para el logro de los objetivos sefialados en el Plan de
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Desarrollo Institucional vigente, con apego a las normas y lineamientos que establezca la
propia Institucion.

e Promover el desarrollo continuo de métodos, materiales, instalaciones y proyectos ejecutivos de la
infraestructura fisica para mejorar la imagen, dignidad y eficiencia de los espacios e instalaciones
educativas, administrativas, culturales y deportivas de la Institucion;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.

Supervision de Infraestructura Fisica
Objetivo:

Supervisar y gestionar la correcta realizacion de la supervision de las obras que se realicen en la
UAT.

Funciones:

e Verificar la correcta planeacion de los recursos asignados por la federacion para la ejecucion
de las obras en la UAT.

e Realizar las gestiones ante las instancias correspondientes para llevar a cabo las funciones
asignadas a la Coordinacion.

e Analizar los proyectos ejecutivos de acuerdo al presupuesto asignado a la obra para validar
la adecuada ejecucion en base a las estimaciones correspondientes.

e Vigilary supervisar la correcta ejecucion de las obras realizadas hasta la entrega- recepcion
de las mismas;

e Y las demas funciones y acuerdos que asigne el secretario de Administracion.

Fomento Editorial
Objetivo:

Aplicar los lineamientos y directrices institucionales, dictar politicas especificas de accion editorial e
impresion, coordinar, supervisar y evaluar las actitudes y tareas de todas las areas de fomento
editorial.

Funciones:

e Dictar politicas generales de conduccion administrativa de fomento editorial.

e Dirigir y coordinar las actividades generales de fomento editorial.

e Tramitar ante las autoridades universitarias los recursos econdmicos con que opera el
fomento editorial.
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e Coordinar las tareas administrativas de fomento editorial.

e Coordinary ejecutar las actividades relacionadas con la edicion y correccion de textos.

e Coordinar las actividades relacionadas con el disefio gréfico de los trabajos requeridos.

e Coordinar y ejecutar los procesos de fotomecanica, impresion y acabados de las obras y
trabajos diversos.

e Coordinar y promover cursos para editores dirigido a maestros investigadores de las
diversas unidades académicas y administrativas de la UAT.

e Coordinar los recursos humanos para su mejor aprovechamiento.

e Elaborar informes a dependencias superiores.

e Coordinar el formato de los libros y revistas de acuerdo al producto requerido.

e Atender a los usuarios de la UAT;

e Y realizar otras actividades que encomiende el secretario de Administracion.

Identificacion Universitaria
Objetivo:

Coordinar, administrar, supervisar y gestionar todas las actividades desarrolladas con identificacion
universitaria como la credencializacion y los resellos de alumnos y empleados de la Institucion.

Funciones:

e Administrar y coordinar todas las actividades del area.

e Supervisar a los Coordinadores en todas sus actividades y responsabilidades.

e Revisar con los Coordinadores la informacion proporcionada por el area de sistemas
administrativos referente alumnos inscritos y de la Direccion de NOminas respecto a
empleados activos en la Universidad.

e Elaborar programacion para realizar la expedicion y resello de las credenciales tanto de
alumnos y empleados de la Universidad, asi como a alumnos de escuelas incorporadas.

e Supervisar y dar seguimiento al programa de visitas para la credencializacion y resello de
alumnos y empleados.

e Generar informe de la atencion brindada en la credencializacion y resello tanto de alumnos'y
empleados.

e Gestionar recursos financieros, adquisiciones de consumibles, software y hardware
necesarios, asi como equipos periféricos necesarios para la credencializacion y resello.

e Coordinar la organizacion de equipos de trabajo para las visitas programadas.

e Atender la solicitud de requisicion de informacion de las areas que asi lo demanden;

e Y realizar otras actividades que encomiende el secretario de Administracion.

L.GENERACION
- VALORES

223



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD - ' — 4 —

Secretaria de Finanzas

SECRETARIA DE
FINANZAS
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE R
NOMINAS PRESUPUESTOS EGRESOS CONTABILIDAD OIS o

Objetivo.

Coordinar el ejercicio de los recursos financieros de la Universidad, su gestion presupuestal, el
registro contable de los mismos, los pagos; emitir los estados financieros; atender solicitudes de
informacion de terceros (ASE, ASF, SAT y otros) y facilitar la toma de decisiones a la administracion
rectoral mediante ello.

Funciones:

e Coordinar el proyecto anual de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad
Autonoma de Tamaulipas, dicho proyecto debera ser acorde al Plan de Desarrollo
Institucional.

e Dirigir las acciones encaminadas a la racionalizacion del gasto; la planificacion del ingreso y
a la correcta asignacion de los distintos subsidios disponibles.

e Asegurar la elaboracion de némina, vigilar el cumplimiento correcto y oportuno de las
obligaciones tributarias en materia de seguridad y prevision social, jubilaciones y pensiones.

e Autorizar el desarrollo, administracion y mantenimiento de aplicaciones administrativas para
coadyuvar al buen funcionamiento de los diversos procesos institucionales.

e Autorizar los pagos con cargo al presupuesto de egresos, y los deméas conforme a las leyes,
convenios, contratos y demas disposiciones legales.

e Controlar los recursos financieros de esta maxima casa de estudios.

e Coordinar la elaboracion de los estados financieros de la Universidad; asi como notas
explicativas de los mismos.
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e Asegurar la presentacion de las declaraciones de impuestos a las que se encuentra afecta la
Universidad.

e Coordinar la emision de los libros y registros contables segun las normas y leyes
establecidas.

e Asegurar y mantener el archivo de la documentacion comprobatoria que respalda los
movimientos y registros contables.

e Coordinar la generacion de los informes financieros trimestrales para su entrega a la
Auditoria Superior del Estado, asi como la elaboracion de la cuenta pablica anual conforme
alaley;

e Y los demés acuerdos y funciones que asigne el rector.

Direccion de Nominas

DIRECCION DE NOMINAS
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
PRODUCCION DE SEGURIDAD Y CONTROL PLANEACION Y
NOMINAS PREVISION SOCIAL DOCUMENTAL CONTROL

Objetivo:

Garantizar el buen funcionamiento del &rea de su competencia, que refieren a la produccion y
dispersion de la némina, cumplimiento correcto y oportuno de las obligaciones tributarias en materia
de seguridad y prevision social, jubilaciones y pensiones, asi como la planeacion de las actividades
de la Direccion, el control contable, presupuestal, documental, de asistencia fiscal y de calidad.

Funciones:

e Representar a la Direccion de Nominas de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.
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Supervisar el célculo, registro, control y pago de las remuneraciones al personal activo y
jubilado de la Universidad Autbnoma de Tamaulipas para asegurar que se realice
correctamente.

Supervisar la aplicacion de las retenciones legales y contractuales al sueldo de los
trabajadores.

Supervisar el calculo, registro, control y pago de los finiquitos al personal dado de baja de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas, en los términos de ley.

Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias en materia de
pagos salariales y de seguridad y prevision social de acuerdo a la legislacion vigente.
Asegurar el adecuado registro contable de las operaciones de la Direccion.

Vigilar la oportuna autorizacién de pago a terceros de los descuentos aplicados al personal
por convenios establecidos.

Elaborar, controlar y mantener actualizada la plantilla del personal adscrito a la Universidad
Auténoma de Tamaulipas para evitar posibles errores en los pagos de la némina.

Autorizar y supervisar la transferencia electronica de la nomina del personal activo para
asegurar el cumplimiento de la misma.

Revisar el pago de la némina de jubilados para asegurar que se realice correctamente.
Mantener organizado el archivo de expedientes laborales y de recibos de pagos al personal
para su salvaguarda.

Intervenir en la revision de los contratos colectivos de trabajo, aportando informacion para la
negociacion de los incrementos de prestaciones solicitados.

Presentar ante la Secretaria de Finanzas un plan anual de trabajo en el mes de noviembre,
para informar las actividades a realizar.

Dictar en el &mbito de su competencia lineamientos para el mejor funcionamiento de la
Direccion.

Presentar los requerimientos de informacion que la autoridad superior requiera.

Proponer ante la Secretaria de Finanzas el nombramiento, cambio de adscripcion o
remocion del personal de la Direccion.

Dedicar a la Direccion el tiempo necesario que las actividades requieran para el
cumplimiento eficaz de las responsabilidades de su cargo.

Cuidar que las actividades se realicen de forma ordenada y eficaz a través de las normas
pertinentes al interior de la Direccion, de acuerdo a la normatividad de la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

Velar por el cuidado y uso eficiente del patrimonio de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

Asegurar la implementacion de los cambios necesarios para la mejora continua de las
actividades de la Direccion, de acuerdo al sistema de gestion de la calidad;
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e Y las demas disposiciones que la normatividad aplicable determine.

Coordinacion de Produccion de Néminas
Objetivo:

Realizar una correcta y oportuna alimentacion del sistema de la ndmina con las percepciones y
deducciones aplicables a cada empleado, asi como el pago efectivo de las remuneraciones al
personal, y asimismo asegurar el pago oportuno de todos los empleados aplicando sus percepciones
y deducciones correctamente.

Funciones:

e Atender y solucionar los incidentes ocasionados por falta de pago.

e Atender al personal de la Universidad en relacion a inquietudes relacionadas con sus
percepciones y/o deducciones.

e Supervisar la recepcion, registro y control (archivo) efectivo de oficios y documentos fuente
de produccion nominal (oficios-solicitudes de altas-bajas de plazas o empleados, reingresos
y re categorizaciones, incidencias como retardos o faltas y permisos).

e Supervisar y asegurar el correcto y oportuno calculo y pago de sueldos quincenales y
conceptos extraordinarios como vacaciones, aguinaldos, incapacidades, primas de
antigliedad y guardias.

e Controlar y dar seguimiento a los casos en situacion de retenidos.

e Validar los movimientos a la némina y plantilla del personal.

e Realizar los respaldos de la base de datos y resguardo de los mismos de forma segura.

e Realizar el calculo de la prenomina y solucionar los casos de sobregiro que se presenten
hasta que la prenomina se genere correctamente.

e Supervisar la revision aleatoria de célculos de la retencion de impuesto sobre la renta por
salarios.

e Autorizar la nbminay generar las cifras control.

e Generar el archivo de dispersion para el pago quincenal de néminas.

e Actualizar el archivo de dispersion con las cuentas bancarias del personal de nuevo ingreso.

e Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion de la nbmina especial.

e Realizar la dispersion bancaria para el oportuno pago de la némina.

e Verificar y asegurar la correcta dispersion de la némina y la generacion de rechazos para en
su caso proceder a pagarlos mediante otra alternativa.

e Analizar y dar seguimiento de solicitudes de informacion o movimientos requeridos por la
autoridad superior;

e Y las demas funciones que asigne el director.
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Coordinacién de Seguridad y Prevision Social
Objetivo:

Responsable del buen funcionamiento que refiere al correcto y oportuno célculo y pago de las
aportaciones de seguridad social y respuesta a los requerimientos de informacion de la autoridad
competente, asi como el control de los pagos de jubilaciones y tramite de pensiones.

Funciones:

e Asegurar la afiliacion oportuna de los trabajadores al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), mediante la interaccion apropiada con las diferentes areas que intervienen, con la
finalidad de evitar problemas posteriores ante una situacion con el trabajador.

e Supervisar los pagos ordinarios y extraordinarios de las liquidaciones mensuales y
bimestrales que emite el IMSS, con el objeto de realizar los pagos de forma correcta y
oportuna.

e Supervisar el correcto y oportuno calculo y determinacion de la prima de riesgo de trabajo
para asi evitar sanciones por parte de la autoridad ante una revision y/o auditoria.

e Revisar y analizar las notificaciones de diferencias detectadas por el IMSS e INFONAVIT y
gestionar el pago de las mismas en caso de que procedan, o bien tramitar su cancelacion.

e Asegurar la integracion correcta y completa del expediente tnico del personal afiliado, a fin
de mantener documentacion que lo acredite como tal para comprobar las prestaciones a que
se tiene derecho.

e Supervisar el presupuesto ejercido en materia de seguridad social y realizar los informes y
ajustes necesarios en su caso.

e Coordinar la obtencion del dictamen anual de pago de cuota obrero patronal de IMSS y del
INFONAVIT, a efecto de realizar de forma correcta y oportuna los tramites de los
trabajadores de la Universidad.

e Generar el oficio de solicitud de transferencia de recursos del fideicomiso a las cuentas
individuales de los jubilados.

e Asegurar el control de los pagos correctos y oportunos de jubilaciones, asi como de los
tramites de pensiones de acuerdo a la normatividad vigente.

e Disefiar, promover y operar mecanismos para la verificacion de la supervivencia de los
pensionados y jubilados;

e Y las demas que la autoridad superior designe.

L.GENERACION
- VALORES

228



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Coordinacion de Control Documental
Objetivo:

Coordinar el buen funcionamiento del control y salvaguarda documental de los expedientes de los
empleados, asi como de los recibos de nomina, de la certificacion de los documentos que soliciten y
que integran el expediente, asi como la elaboracion, distribucion y control de las cedulas
testamentarias de todo el personal de la Universidad.

Funciones:

e Organizar y controlar los documentos que componen el archivo de expedientes laborales de
los trabajadores de la Universidad con el fin de tener acceso a ellos cuando asi lo requieran,
a la Coordinacion, las distintas areas.

e Organizar y controlar el archivo de los recibos de pago de némina de los trabajadores de la
universidad con el fin de tener acceso a ellos, cuando asi lo requieran a la coordinacion, las
distintas areas que asi lo soliciten.

e Integrar en los expedientes personales de los empleados de la Universidad, su cédula
testamentaria inicial, asi como aquellas en las que en su caso haya alguna modificacion, a
fin de facilitarle el acceso cuando asi nos lo requiera el abogado General o alguna otra area.

e Conservar, resguardar y custodiar el archivo de los expedientes y de los recibos de pago de
nomina de los empleados de la universidad con la finalidad de que no se extravien y estén
disponibles y en condiciones para cuando asi lo soliciten a la Coordinacion.

e Dar continuidad al sistema de administracion digital de los documentos que contienen los
expedientes a fin de su rapida localizacion y disponibilidad para cualquier area de la
Universidad que asi lo requiera.

e Dar seguimiento a los recibos de pago de ndmina que no estan firmados por el personal, con
la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones y normatividad que rigen a la
Universidad.

e Controlar y regular el sistema normativo para el acceso a los expedientes por las diferentes
areas de la Universidad que por sus funciones lo ameriten.

e Asegurar la implementacion y funcionamiento correcto del control de asistencia manual de
todas las areas de la Universidad con la finalidad de que la Coordinacion de Produccion de
Nominas pueda aplicar en tiempo y forma las disipaciones que la normatividad exige.

e Disefiar e implementar un proceso para facilitarle al area de la Coordinacion de Produccion
de Nominas la correcta aplicacion de las incidencias presentadas por parte de todo el
personal de la universidad que nos proporciona el Direccion de Recursos Humanos
mediante los formatos de listas de asistencia manual.
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e Supervisar y verificar la aplicacion de las sanciones impuestas a la némina del personal por
las incidencias presentadas para facilitar el correcto pago de la némina;
e Y atender los demas acuerdos y disposiciones que dicte el superior.

Coordinacién de Planeacion y Control
Objetivo:

Responsable del buen funcionamiento del area que refieren al registro contable, la planeacion del
area y control de personal, presupuestal, fiscal, documental y de calidad.

Funciones:

e Coordinar esfuerzos con la Direccion de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas a efecto
de conciliar la informacion contable relativa al capitulo 1000 (sueldos y salarios).

e Eslaresponsable de la elaboracion oportuna y supervision del presupuesto para el capitulo
1000 (sueldos y salarios) del personal activo y jubilado de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

e Participar en la integracion de la informacion para atender los requerimientos de informacion
de la auditoria superior de la federacion o cualquier otra instancia que lo solicite.

e Elaborar un informe quincenal del gasto ejercido contra el presupuesto del capitulo 1000 de
(sueldos y salarios) para su envio a la Secretaria de Finanzas.

e Supervisar el calculo, registro, control y pago correcto y oportuno de las remuneraciones al
personal activo y jubilado de la Universidad Autonoma de Tamaulipas para realizar los
ajustes o planear los cambios necesarios en su caso.

e Realizar revisiones aleatorias de la transferencia electronica de la némina.

e Supervisar la correcta y oportuna generacion de cuentas por pagar seguros de vida,
finiquitos, primas de antigiiledad y pago de marcha o gastos funerarios;

e Y demaés actividades que demanden los superiores.
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Direccion de Presupuestos

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

RESPONSABLE DE
AFECTACIONES
PRESUPUESTALES Y
AUTORIZACIONES DE
PROYECTOS

Objetivo:

Lograr que el Presupuesto de Ingresos y Egresos sea una herramienta que racionalice el gasto, que
planifique los ingresos y subsidios disponibles para que sean asignados a las unidades ejecutoras de
forma, coadyuvando al logro de los planes, programas y proyectos institucionales.

Funciones:

e Coordinar la elaboracién del presupuesto institucional con el apoyo de los diferentes
departamentos para presentarlo al secretario de Finanzas, para su posterior aprobacion por
el H. Patronato y la Asamblea universitaria.

e Asignar recursos a las unidades ejecutoras acorde al presupuesto aprobado por el H.
Patronato y la Asamblea Universitaria para que éstas puedan cumplir con sus objetivos.

e Dar seguimiento al ejercicio del recurso para verificar que las areas ejerzan los recursos.

e Aplicar modificaciones presupuestales autorizadas previamente por el secretario de
Finanzas con el propdsito de cumplir con las metas de los proyectos.

e Elaborar el Informe de la Cuenta Publica para cumplir con lo establecido en la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

e Conciliar las variaciones contables / presupuestales con el propdsito de mantener el balance
financiero de la Universidad;

e Y demaés actividades que demanden los superiores.
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Responsable de Afectaciones Presupuestales y Autorizaciones de Proyectos
Objetivo:

Apoyar para lograr que el Presupuesto de Ingresos y Egresos sea una herramienta que racionalice el
gasto, que planifique los ingresos y subsidios disponibles para que sean asignados a las unidades
ejecutoras de forma responsable, coadyuvando al logro de los planes, programas y proyectos
institucionales

Funciones:

e Apoyar en la coordinacion de la elaboracion del Presupuesto Institucional con la
participacion de los diferentes departamentos para presentarlo al H. Patronato y la Asamblea
para su aprobacion.

e Apoyar en la asignacion de recursos a las unidades ejecutoras acorde al presupuesto
aprobado por el H. Patronato y la Asamblea Universitaria para que puedan cumplir con sus
objetivos.

e Apoyar en el seguimiento del ejercicio del recurso.

e Aplicar modificaciones presupuestales autorizadas previamente por el secretario de
Finanzas, con el proposito de cumplir con las metas de los proyectos.

e Apoyar en la elaboracion del Informe de la Cuenta Publica / Informes Presupuestales para
cumplir con lo establecido en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

e Elaborar cuentas por pagar de Rectoria;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Direccion de Egresos

DIRECCION DE
EGRESOS
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
PAGOS PAGOS POR :
PAGOS RECEPCION DE
MANCOMUNADOS MANCOMUNADOS CADENAS DOCUMENTOS
Y CHEQUES PRODUCTIVAS
LGENERACION 4.
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Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan eficientar el procedimiento de pagos de esta Universidad y
que reditdien, en una programacion mas eficaz de los mismos.

Funciones:

e Realizar pagos a proveedores y prestadores de servicios a través de la banca electronica
para dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por la Universidad.

e Analizar asuntos relacionados de esta Secretaria de Finanzas con instituciones bancarias
por la misma naturaleza de las operaciones financieras de la Universidad.

e Enviar documental y/o recibos de pago para tramitar ante el gobierno del estado los
subsidios y recursos obtenidos mediante convenios ante diversas autoridades publicas.

e Proporcionar archivos y documentos de los movimientos bancarios para conciliaciones
bancarias a la Direccion de Contabilidad para su salvaguarda.

e Registrar, actualizar y verificar las operaciones capturadas en Sistema Integral de
Informacion Administrativa y Académica (SIIAA), los pagos aplicados en la institucion y las
dependencias autorizadas para ellas.

e Actualizar e incorporar proveedores al padron de nacional financiero para su correcto pago.

e Elaborar transferencias de pago para cubrir saldos de cadenas productivas, Nacional
Financiera (NAFIN) para cubrir lo establecido en el convenio de factoraje financiero signado
con esa institucion;

e Y lalas demas funciones que asigne el director.

Responsable de Pagos Mancomunados y Cheques
Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan eficientar el procedimiento de pagos de esta Universidad y
que reditdien en una programacion mas eficaz de los mismos.

Funciones:

e Recibir contrarecibos de recepcion de documentos, con el propdsito de realizar el pago a
proveedores, acreedores, prestadores de servicios y diversos.

e Realizar pagos mancomunados en portal bancario a proveedores, acreedores, prestadores
de servicios y diversos.
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e Informar del estatus de los tramites de pago a usuarios internos de la Institucion y usuarios
externos como son proveedores, acreedores, prestadores de servicios y diversos.

e Elaborar cheques de a proveedores, acreedores, prestadores de servicios y diversos.

e Entregar cheques o comprobantes de depdsito proveedores, acreedores, prestadores de
servicios y diversos.

Responsable de Pagos Mancomunados
Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan eficientar el procedimiento de pagos de esta Universidad y
que reditiien en una programacion mas eficaz de los mismos.

Funciones:

e Recibir cuentas por pagar de las distintas secretarias, escuelas, facultades y unidades
academicas de la UAT.

e Generar contra recibos para tramite de pago a secretarias, escuelas, facultades y unidades
académicas de la UAT.

e Realizar los pagos mancomunados a secretaria, escuelas, facultades y unidades
academicas de la UAT, como a proveedores.

e Informar del estatus de los tramites de pago usuarios internos de la institucion y usuarios
externos como son proveedores, acreedores, prestadores de servicios y diversos.

e Entregar cheques o comprobantes de depdsito a proveedores;

e Y lalas demés funciones que asigne el director.

Responsable de Pagos por Cadena Productiva
Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan eficientar el procedimiento de pagos de esta Universidad y
que reditlien en una programacion mas eficaz de los mismos.

Funciones:

e Realizar pagos a proveedores y prestadores de servicios a través de la banca electronica
para dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por la Universidad.

e Analizar asuntos relacionados de esta Secretaria de Finanzas con instituciones bancarias
por la misma naturaleza de las operaciones financieras de la Universidad.
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e Enviar documental y/o recibos de pago para tramitar ante el gobierno del estado los
subsidios y recursos obtenidos mediante convenios ante diversas autoridades publicas.

e Proporcionar archivos y documentos de los movimientos bancarios para conciliaciones
bancarias a la Direccion de Contabilidad para su salvaguarda.

e Registrar, actualizar y verificar las operaciones capturadas en Sistema Integral de
Informacion Administrativa y Académica (SIIAA), los pagos aplicados en la institucion y las
dependencias autorizadas.

e Actualizar e incorporar proveedores al padrdn de Nacional Financiera para su correcto pago.

e Elaborar transferencias de pago para cubrir saldos de cadenas productivas Nacional
Financiera (NAFIN), para cubrir lo establecido en el convenio de factoraje financiero signado
con esa institucion.

e Y las demas funciones que asigne el director.
Responsable de Recepcion de Documentos
Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan eficientar el procedimiento de pagos de esta Universidad y
que reditiien en una programacion mas eficaz de los mismos.

Funciones:

e Recibir cuentas por pagar de escuelas, facultades y unidades académicas para generar su
contrarecibo de pago.

e Entregar contrarecibo al responsable que realiza el pago.

e Recibir SPEI (Sistema de Pago Electrdnicos Interbancarios) para capturar el folio bancario,
sello de pago y comprobante de banco.

e Entregar SPEI total al responsable de archivo.

e Consultar el pago de proveedores y entregar cheques en ventanilla.

e Recibir solicitudes de consulta de un SPEI.

L.GENERACION
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Direccion de Contabilidad

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
REFNP8$'€£§§§DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
CONCILIACIONES IMPUESTOS PENSIONES COMPROBACIONES COBROS ARCHIVOS
Objetivo:

Coordinar la consolidacion de la contabilidad para la expedir los estados financieros de la
Universidad, apegandose a la normatividad. La informacion emitida coadyuva de manera directa con
la toma de decisiones de nuestra maxima casa de estudios.

Funciones:

Elaborar los estados financieros de la Universidad: estado de situacion financiera; estado de
actividades; flujos de efectivo; asi como notas explicativas de los mismos.

Supervisar y controlar el registro de facturas y fichas referenciadas de los bienes y servicios
que son realizados por la Universidad.

Supervisar y controlar el registro y cobranza de las cuentas y documentos por cobrar a favor
de la Universidad.

Supervisar la presentacion de las declaraciones de impuestos a las que se encuentra afecta
la Universidad.

Emitir los libros y registros contables segun las normas establecidas.

Organizar y mantener el archivo de la documentacion comprobatoria que respalda los
movimientos y registros contables.

Asesorar a las facultades, escuelas y/o unidades académicas para el control y registro de los
procedimientos contables.

1:GENERACIONq
 wVALORES
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Colaborar con la Contraloria General de la Universidad, auditores externos (auditor externo,
ASE, ASF) y otros proporcionando la informacion requerida por éstos.

Presentar la informacion financiera al secretario de Finanzas.

Generar los informes financieros trimestrales para su entrega a la Auditoria Superior del
Estado, asi como la elaboracion de la cuenta puablica anual.

Presentar informes financieros a la SEP conforme lo establece el articulo 43 del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presentar los informes de PIFI a través del sistema de computo E-PIFI;

Y los demas acuerdos y funciones que dicte el secretario de Finanzas.

Responsable de Ingresos y Conciliaciones

Objetivo:

Elaborar conciliaciones bancarias y registro contable de los ingresos recaudados en la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

Registrar contablemente los ingresos, gastos financieros, inversiones y rendimientos de
inversiones con el fin de llevar un control de los ingresos de la Universidad.

Elaborar las conciliaciones bancarias en forma mensual para identificar las diferencias con
las cuentas del banco y determinar cual es el saldo correcto.

Apoyar a las escuelas, facultades y unidades académicas de la universidad en el registro
contable, con el fin de llevar correctamente la contabilidad de la universidad

Apoyar en la elaboracion de los distintos informes contables y financieros.

Y la las demas funciones que asigne el Director.

Responsable de Impuestos

Objetivo:

Analizar los impuestos federales y estatales, asi como elaborar las facturas y analizar los estados
financieros y contables.

Funciones:

Coadyuvar en el registro contable de los ingresos, gastos financieros, inversiones y
rendimientos de inversiones con el fin de llevar un control de los ingresos de la Universidad.

L.GENERACION
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e Coadyuvar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias en forma mensual para
identificar las diferencias con las cuentas del banco y determinar cudl es el saldo correcto.

e Apoyar a las escuelas, facultades y unidades academicas de la Universidad en el registro
contable, con el fin de llevar correctamente la contabilidad.

e Apoyar en la elaboracion de los distintos informes contables y financieros.

e Analizar los impuestos mensuales generados para néminas y unidades ejecutoras para su
pago en tiempo y forma a SAT (Sistema de Administracion Tributaria)

e Apoyar en la elaboracion de cuenta publica anual y en informes trimestrales

e Controlary elaborar las facturas emitidas por la Universidad para asegurar que se realiceny
se envien a quien corresponda;

e Y lalas demas funciones que asigne el director.

Responsable de Pensiones
Objetivo:

Realizar registros contables de los movimientos del fondo de pensiones, conciliaciones, revision de
la determinacion de las aportaciones al mismo, asi como la valuacion de las distintas inversiones del
fondo.

Funciones:

e Elaborar los registros contables de los movimientos de las cuentas bancarias del
fideicomiso.

o Verificar la determinacion de las aportaciones al fideicomiso de pensiones.

e Determinar la valuacion de las inversiones del fideicomiso.

e Facilitar informacion a los auditores y usuarios externos de dicha informacion. (Previa
autorizacion).

e Formular necesidades presupuestales para los registros contables, para la autorizacion
mediante la Direccion de Presupuesto.

e Verificar con ayuda de la Direccidn de Egresos las erogaciones a terceros, previa instruccion
de la direccion de Nominas.

e Recomendar al director de Contabilidad la estructura de los registros contables de las
erogaciones, valuaciones y otros.

e Coordinar solicitudes de informacion a instituciones financieras para su registro contable.

e Asesorar a unidades académicas o facultades con tramites cuando el secretario asi lo
determine.

L.GENERACION
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e Formular cuentas por pagar de distintos rubros de manera extraordinaria cuando el
secretario asi lo determine.

e Consolidar informacion de escuelas, facultades y unidades académicas para poder coordinar
pagos a distintas organizaciones tales como CENEVAL, British Council y otras;

e Y las demas instrucciones que el secretario o director determinen.

Responsable de Comprobaciones
Objetivo:
Registrar las afectaciones contables y monitorear las comprobaciones de los gastos por comprobar.
Funciones:

e Recibir la informacién para su correcta aplicacion de los gastos por comprobar, asi como
viaticos de los funcionarios y empleados de la UAT.

e Asesorar atodas las ejecutoras para la realizacion de cuentas por comprobar.

e Apoyo a las facultades y direcciones en el manejo del SIIAA para su correcta aplicacion;

e Y lalas demas funciones que asigne el director.
Responsable de Cobros

Objetivo:

Coordinar las funciones propias del area para el cobro de las tarifas escolares, bases de licitacion y
aplicacion de descuentos, ademas de pago de viaticos a asambleistas.

Funciones:

e Apoyar en la elaboracion de fichas de depdsito en situaciones extraordinarias.
e Apoyar el trabajo con el personal administrativo;
e Y las demas disposiciones que indique el director Contabilidad.

Responsable de Archivos

Objetivo:

Coordinar el manejo eficiente del archivo y de la distinta documentacion que integran los libros de la
contabilidad.

L.GENERACION
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Funciones:

e Coordinar el manejo del archivo contable con el fin de mantener organizados y controlados
los libros contables de la Universidad.

e Recibir la documentacion que integra los libros contables para su encuadernacion, con el
objetivo de mantenerlos organizados y en las condiciones necesarias para salvaguardarlos.

e Atender las solicitudes de informacion documental derivadas de las distintas auditorias.

e Atender las solicitudes de informacion documental generadas internamente;

e Y lalas demas funciones que asigne el director.

Direccién de Sistemas Administrativos

DIRECCION DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACION DE 4 COORDINACION DE MODULO

INFRAESTRUCTURA CO%%DSﬂﬁglgg DE DE SISTEMATIZACION QOORDINACIQN DE
TECNOLOGICA'Y SISTEMAS ESCOLARES INSTITUCIONAL E MODULO DE NOMINAS

ADMINISTRATIVOS INDICADORES

Objetivo:

Desarrollo, administracion y mantenimiento de aplicaciones administrativas, tales como SIIAA
(académico, financiero, nominas, indicadores) para coadyuvar al buen funcionamiento de los
diversos procesos institucionales.

Funciones:

e Colaborar en el estudio de necesidades de sistematizacion de las diferentes areas de la
Institucion.

e Participar en el establecimiento de estrategias y criterios metodoldgicos para el disefio y
desarrollo de sistemas.

..GENERACION 4
 «wVALORES
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e Determinar las caracteristicas de los prototipos de cada proyecto.

e Validar los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones viables a las
necesidades informéticas, mediante la continua interaccion con las areas usuarias.

e Programar los prototipos de proyectos en lenguajes de Ultima generacion para traducirlos en
aplicaciones funcionales.

e Coordinar y desarrollar los proyectos y sistemas en proceso, mediante planes de trabajo que
consideren las necesidades de informacion de las areas, de conformidad con los principios
técnicos y metodoldgicos que dicta la administracion de proyectos.

e Establecer un plan de mantenimiento y actualizacion de los sistemas y proyectos en
produccion.

e Participar en la definicion de infraestructura e insumos informaticos necesarios para
satisfacer las necesidades de sistemas (Plataforma, equipo, comunicaciones, teleproceso,
herramientas de desarrollo y otros).

e Generar la documentacion técnica y manuales de cada sistema.

e Disefiar y desarrollar mecanismos de auditoria de la informacion de los sistemas, para
garantizar su consistencia e integridad.

e Brindar asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios sobre los sistemas
implantados.

e Administrar y salvaguardar la informacion almacenada en las bases de datos que contienen
la informacion de los sistemas en produccion, utilizando mecanismos de respaldo de
informacion de vanguardia, necesarios para blindar la informacién institucional.

e Y lalas demas funciones que asigne el secretario de Finanzas.

Coordinacién de Infraestructura Tecnoldgica y Sistemas Administrativos
Objetivo:

Administrar, mantener, supervisar, instalar equipo tecnoldgico que soporta las diversas aplicaciones
en desarrollo, pruebas y produccion.

Funciones:

e Disefiar la red de datos que provee los servicios a las aplicaciones que la Direccion de
Sistemas Administrativos oferta a la Institucion.

e Monitorear el correcto funcionamiento de los servidores y componentes tecnoldgicos que
utiliza la Direccion de Sistemas Administrativos.

e Gestionar poliza de mantenimiento para equipos criticos que no cuentan con garantia.

e Proponer actualizaciones para mantener al dia la plataforma tecnoldgica.

e Implementar nuevas soluciones tecnoldgicas que permiten utilizar de forma eficiente los
recursos.

L.GENERACION
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e Gestionar el resguardo de respaldos de informacion de las aplicaciones en produccion.
e Dar soporte técnico a los componentes tecnolégicos de la Direccion de Sistemas
Administrativos:

e Y lalas demas funciones que asigne el director.

Coordinacion de Modulo de Escolares
Objetivo:

Coordinar todas las actividades relacionadas con el desarrollo de aplicaciones informaticas del area
escolar.

Funciones:

e Coordinar desarrollos informaticos para el area escolar para administrar informacion
académica y procesos administrativos.

e Mantener estables las aplicaciones desarrolladas para su correcto funcionamiento.

e Hacer las modificaciones o actualizaciones necesarias con el fin de mejorar los procesos.

e Dar apoyo técnico a las direcciones académicas de la Universidad (escolares,
revalidaciones, facultades, unidades académicas) en el uso de los sistemas que se les
desarrollan y administran para que cumplan sus funciones administrativas.

e Entablar comunicacion con las areas de desarrollos informaticos para el intercambio de
datos y gestion de desarrollos.

e Distribuir informacion institucional académica, de ser necesario, a las areas
correspondientes.

e Capacitar usuarios en el uso de los sistemas informaticos desarrollados.

e Gestionar los diferentes tipos de oficios (de pago, becas, exenciones, peticiones y otros) que
recibe el modulo;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Coordinacion de Médulo de Sistematizacion Institucional e Indicadores
Objetivo:
Coordinar el trabajo del equipo de lideres de proyecto, enfocados a sistematizar procesos operativos
y administrativos, asi como la sistematizacion de indicadores institucionales, derivados de los
procesos de automatizacion mencionados anteriormente, requeridos en la Universidad Auténoma de
Tamaulipas.

Funciones:

e Definir los objetivos del proyecto para dimensionar el alcance y estrategias y dar
cumplimento asi al mismo.

L.GENERACION
- VALORES

242



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Alinear el proyecto con la estrategia institucional con la finalidad de lograr los objetivos y
seguir una misma linea de accion, de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional.

e Manejar los recursos fisicos, humanos y su asignacion a las tareas para su buen uso y la
optimizacion de los recursos asignados al proyecto.

e Administrar la calidad del proyecto, segin los estandares de desempefio definidos para
cumplir en tiempo y forma con los objetivos establecidos y lograr, asi llevar a buen término el
proyecto.

e Gestionar los plazos para lograr terminar el proyecto a tiempo.

e Participar en la integracion del equipo del proyecto: definir los perfiles con la competencia
requerida para asegurar que los integrantes cumplan con las competencias necesarias para
el logro del proyecto.

e Administrar el recurso humano, estableciendo cronogramas de trabajo que permitan medir el
avance en tiempo y forma de las actividades asignadas al personal.

e Manejar las comunicaciones, internas y/o externas entre las areas participantes, en el
desarrollo del proyecto con la finalidad de mantener una adecuada retroalimentacion del
desenvolvimiento del mismo.

e Informar a todos los actores del proyecto sobre los avances o retrasos, con el propésito de
mantener una adecuada comunicacion y tomar las acciones necesarias para lograr el
alcance del proyecto.

e Orientar y/o delegar a su equipo, ejerciendo la supervision necesaria, para dar seguimiento y
cumplimento a los objetivos trazados para el equipo de trabajo.

e Hacer seguimiento y control oportuno de las actividades realizadas por el equipo de trabajo,
para mantener y dar cumplimento a los cronogramas del trabajo.

e Administrar los problemas y los cambios que el proyecto exija sobre el proceso.

Coordinaciéon de Modulo de NOminas
Objetivo:

Coordinar todas las actividades relacionadas con los sistemas administrativos desarrollados y/o
implementados por el modulo de sistemas néminas y sus componentes, como son el analisis,
planificacion, desarrollo, implementacion, mantenimiento y soporte.

Funciones:

e Coordinar el analisis de requerimientos para el Sistema Integral de Informacion Académica y
Administrativa (SIIAA) Modulo de Nominas, asi como la supervision para su correcta
ejecucion.

e Analizar, disefar, desarrollar e implementar nuevas funcionalidades con el fin de satisfacer
las necesidades de los expertos en el proceso a sistematizar.

L.GENERACION
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Analizar nuevas tecnologias y su eficacia en los procesos que puedan representar una
mejora para los procesos ya sistematizados o proximos a sistematizar evaluando su eficacia
y pertinencia.

Dar mantenimiento y soporte a funcionalidades ya existentes garantizando su correcto
funcionamiento.

Analizar, validar y corregir la informacion almacenada en la base de datos de los sistemas
informaticos, asi como generar informes y reportes detallados a partir de esta segun las
necesidades de los usuarios.

Dar asesoria y soporte a usuarios sobre la configuracion y uso de los sistemas informaticos;
Y la las demas funciones que asigne el director.
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- VALORES

244



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

UNIVERSIDAD

[ O N OM

TAMAULIPAS

Secretaria Técnica

SECRETARIA TECNICA
CENTRO DE INVESTIGACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL DESARROLLO EN INGENIERIA
DE LA SECRETARIA PORTUARIA, MARITIMA Y
COSTERA (CIDIPORT)
CENTRO DE PROYECTOS
DE TAMAULIPAS INSTITUTO DE
(CEPROTAM) INGENIERIA Y CIENCIAS
DIRECCION TECNICA DIRECCION TECNICA
ZONA CENTRO/NORTE ZONA CENTRO/SUR
CENTROS DE CENTROS DE
GIMNASIOS LENGUAS Y GIMNASIOS LENGUAS Y
MULTIDISCIPLINARIOS LINGUISTICA MULTIDISCIPLINARIOS LINGUISTICA
APLICADA (CELLAP) APLICADA (CELLAP)
COORDINACION COORDINACION
TECNICA ZONA TECNICA ZONA
NORTE CENTRO Y SUR
COORDINACION
FINANCIERA Y
OPERATIVA DE
SERVICIOS
Objetivo:

Servir de enlace formal entre dependencias y reas centrales y una entidad, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Trabajo Que el Rector ha instituido, para un mejor y
eficiente funcionamiento, principalmente de las escuelas, facultades, unidades academicas
multidisciplinarias (UAM), centros e institutos, gimnasios y el entro de lenguas y linglistica aplicada
(CELLAP).
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Funciones:

En relacion a las escuelas, facultades y unidades académicas, centros e institutos, gimnasios y
CELLAP’s de la Universidad:

e Apoyar en la gestion del presupuesto de gasto operativo anual y proyectos estratégicos.

e Servir de soporte en la formulacion y ejecucion de proyectos estratégicos tendientes a elevar
la productividad de estas dependencias.

e Proponer la estandarizacion de procedimientos administrativos y financieros, con el
propdsito de elevar la eficiencia en la aplicacion de sus recursos.

e Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de
gestionar su resolucion, con quien corresponda de la administracion central.

Con los centros e institutos:

e Contribuir, desde el punto de vista administrativo y financiero, en la ejecucion de los
proyectos contratados, que permitan incrementar los ingresos y mejorar el margen de
contribucion a la Universidad.

e Asesorar a los CELLAP’s para que alcancen la autosuficiencia financiera y presupuestal,
implementando estrategias que incrementen sus ingresos y que permitan el uso eficiente de
su gasto, a fin de que a mediano plazo, aporten recursos a la Universidad.

e Asesorar administrativa y financieramente, a los gimnasios para que cumplan su cometido
social tanto en la comunidad universitaria como con la sociedad en general, propiciando que
incrementen sus ingresos y reduzcan el gasto requerido de la Universidad.
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UNI\ZERSlI)Al)
TAMAULIPAS

Direccidon Técnica Zona Centro/Norte

DIRECCION
TECNICA ZONA
CENTRO/NORTE
COORDINACION EE“E?J?SDE ESPCEI(EJII\IATLFI{?ADO
GIMNASIO GIMNASIO GIMNASIO NUEVO DE EXTENSION DE LINGDISTICA DE IDIOMAS PARA
MATAMOROS REYNOSA LAREDO SERVICIOS DE A
TECNOLOGIA APLICADA NINOS Y

(CELLAP) ADOLESCENTES
COORDINACION
TECNICA ZONA

NORTE
Objetivo:

Apoyar las dependencias pertenecientes a la Secretaria en la consecucion de sus objetivos, servir
como area de apoyo y asesoria a las mismas, asi como proponerles estrategias para fortalecer y
eficientar su trabajo.

Funciones:

En los centros e institutos, gimnasios y CELLAP’s de la Universidad:
Apoyar en la gestion del presupuesto del gasto operativo anual y proyectos estratégicos.

Servir de soporte en la formulacion y ejecucion de proyectos estratégicos tendientes a elevar la

productividad de estas dependencias.

Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de gestionar,

con quien corresponda de la administracion central, su resolucion.

Contribuir, desde el punto de vista administrativo y financiero, en la ejecucion de los proyectos
contratados, que permitan incrementar los ingresos y mejorar el margen de contribucion a la

Universidad.
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e Asesorar a los CELLAP’s para que alcancen la autosuficiencia financiera y presupuestal,
implementando estrategias que incrementen sus ingresos y que permitan el uso eficiente de su
gasto, a fin de que a mediano plazo aporten recursos a la Universidad.

o Asesorar, administrativa y financieramente a los Gimnasios para que cumplan su cometido
social tanto en la comunidad universitaria como hacia la sociedad en general, propiciando que
incrementen sus ingresos y reduzcan el gasto requerido de la Universidad.

Gimnasio Multidisciplinario

GIMNASIO
MULTIDISCIPLINARIO
COORDINACION COORDINAQION DE
ADMINISTRATIVA'Y DE CULTURAFISICAY
SEGURIDAD DEPORTIVA

Objetivo:

Administrar el recurso humano, material, tecnoldgico y financiero, asi como planificar, supervisar,
dirigir, evaluar y controlar las distintas areas del gimnasio, con el fin de ofrecer un lugar y servicio de
calidad para la recreacion y el deporte, asi como incrementar la asistencia de la comunidad
universitaria deportiva y de usuarios externos.

Funciones:

e Proporcionar una atencion oportuna, amable y respetuosa a usuarios, visitantes, empleados
y publico en general para incrementar la poblacion deportiva y la calidad del ambiente
laboral.

e Elaborar proyectos estratégicos para la planeacion anual del gasto.

e Gestionar los recursos y apoyos ante la Secretaria Administrativa para el buen
funcionamiento del gimnasio.

e Asegurar los recursos para la adquisicion de materiales.

L.GENERACION
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Realizar evaluaciones de instructores para identificar oportunidades de mejora.

Atender y solucionar problemas para asegurar la continuidad del servicio.

Entrevistar a padres de familia para dialogar sobre el avance deportivo de sus hijos.

Realizar recorridos de observacion en instalaciones para detectar condiciones inseguras y/o
peligrosas.

Promover ferias de la salud para la atencion y cuidado de la salud del grupo de la tercera
edad.

Establecer alianzas estratégicas de acuerdos de colaboracion con instituciones educativas,
maquiladoras, instituciones de salud y dependencias municipales y gubernamentales para la
difusion del gimnasio e incrementar la asistencia de usuarios/clientes.

Gestionar ante proveedores su ingreso a Nacional Financiera o cadenas productivas para
inicio del proceso de afiliacion a Padron de Proveedores de la Universidad.

Gestionar ante empresas su ingreso o afiliacion a la Contraloria de nuestra Universidad para
formar parte del Padron de Proveedores de la UAT y atender requisiciones de mobiliario,
material y equipo de este gimnasio.

Administrar eventos deportivos, sociales y culturales para la promocion y difusion del
deporte y la salud en el gimnasio.

Asesorar al personal administrativo para lograr un mejor desempefio de sus funciones.
Proporcionar el material y/o las herramientas necesarias al personal de mantenimiento e
intendencia para el desempefo de sus funciones.

Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas y funciones del personal de intendencia,
mantenimiento y vigilancia para el correcto funcionamiento del gimnasio.

Supervisar las funciones de los instructores para brindar un servicio de calidad a los
usuarios.

Promover cursos de capacitacion para los instructores para mantenerlos actualizados en las
disciplinas que imparten.

Administrar los ingresos y egresos generados por el gimnasio para un control transparente
de los movimientos efectuados.

Supervisar las diferentes areas para cerciorarse de la eficiencia de los servicios, asi como
informar a Direccion acerca de las irregularidades que se observen.

Evaluar y dar seguimiento a las necesidades y/o requerimientos de todas las areas para la
mayor funcionalidad del gimnasio.

Administrar la bitdcora de activos del gimnasio para tener evidencia del historial de los
mismos.

Supervisar que el personal y usuarios hagan uso correcto de mobiliario e instalaciones para
su buen funcionamiento.
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Coordinacién Administrativa y de Seguridad
Objetivo:

Coordinar el funcionamiento y operacion de las distintas areas del gimnasio multidisciplinario
coadyuvando directamente a las tareas de la Direccion, a fin de lograr las metas y objetivos propios
de la Institucion.

Funciones:

e \Verificar fisicamente las actividades que desempefia el personal del gimnasio para un mejor
desarrollo de las mismas.

e Supervisar diariamente las actividades de las areas de mantenimiento, limpieza y vigilancia
para mejorar el servicio que se ofrece a los usuarios

e Coordinar el uso de las areas del gimnasio para ofrecer un servicio de calidad

e Revisar los trabajos que desarrolla el personal de mantenimiento para asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos.

Coordinacién de Cultura Fisica y Deportiva
Objetivo:

Promover, organizar y planear las actividades fisico — aerobicas del gimnasio, asi como implementar
programas y eventos deportivos.

Funciones:

e Proponer a la Direccion la contratacion de los instructores, cuidando que éstos respondan a
los requerimientos y posean los conocimientos, habilidades, actitudes y solvencia moral
suficiente.

e Atender con diligencia y oportunidad las inquietudes y situaciones que presente el usuario.

e Vigilar que los equipos, muebles y espacios en los que se lleva a cabo el desarrollo fisico de
los usuarios, se encuentre en las mejores condiciones para su uso.

. Proponer la adquisicion de muebles o equipo para sus areas y solicitar al area de
mantenimiento la reparacion del equipo deteriorado.

e Observar y vigilar el fiel cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores de su area,
invitandolos a mejorar dia con dia su preparacion y desempefio.

e Presentar su plan de trabajo cuatrimestral y anual e informar por escrito a su jefe directo del
avance y alcance de sus tareas y funciones.
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e Llevar el inventario de los muebles, equipo, aparatos y demas que estén bajo su resguardo
cuidando los insumos y haciendo uso 6ptimo de los mismos.

e Coordinarse con el servicio medico para que éste cumpla con su responsabilidad de revisar
al ingreso el estado fisico de los usuarios; y que se les proporcione atencion urgente en caso
necesario

e Asesorar al personal que imparte la capacitacion a los usuarios a fin de que proporcionen
una atencion adecuada y esmerada.

e Promover la presencia de usuarios a las instalaciones de las areas destinadas con este fin.

e Conocer el manual de seguridad y participar en los simulacros.

e Ser promotor efectivo de la consolidacion de un equipo en el que se dé un ambiente de
respeto y comunicacion.

Centro de Lenguas y Linguistica Aplicada (CELLAP)

CENTRO DE LENGUAS
Y LINGUISTICA
APLICADA (CELLAP)

COORDINADOR COORDINADOR
ADMINISTRATIVO ACADEMICO

Objetivo:

Administrar, gestionar y verificar que las actividades académico- administrativas del Centro de
Lenguas y Linglistica Aplicada, sean llevadas a cabo de acuerdo a lo planeado.

Funciones:

e Informar a la Secretaria Técnica sobre las actividades y acciones que emanan de la
Direccion.

e Administrar al personal que integra el CELLAP, asi como las actividades que competen a
dicho cargo.
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e Asegurar el cumplimiento de los reglamentos propios del CELLAP y los reglamentos de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

e Establecer, coordinar y controlar las tareas y demas actividades que se llevan a cabo dentro
del Centro de Lenguas.

e Supervisar, coordinar y controlar los planes y programas de estudio del CELLAP.

e Representar al CELLAP en su calidad de ejecutivo en aquellas actividades de indole
académico o de investigacion en todas las dependencias de la UAT, obligaciones y
derechos que al cargo correspondan.

e Disefiar, desarrollar y valuar proyectos de mejora y de crecimiento del CELLAP.

e Designar y definir las funciones de los Coordinadores de las diferentes &reas que conforman
la estructura del CELLAP.

e Asegurar el cumplimiento, sin excepcion, de todas las labores en forma ordenada y eficaz,
aplicando cuando sea necesario acciones correctivas de acuerdo con los reglamentos del
CELLAP, el Estatuto Orgénico y reglamentos de la UAT.

e Planear y disefiar estrategias que ayuden en la mejora de los servicios ofrecidos por el
CELLAP.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Administrar e informar los movimientos de los ingresos financieros del CELLAP a la Universidad
Auténoma de Tamaulipas, a través del SIIAA.

Funciones:

e Planear la distribucion de presupuesto anual para una mejor organizacion.

e Analizar y generar las cuentas por pagar a proveedores, prestadores de servicio, fondo fijo,
reembolsos de inscripciones, gastos diversos.

e Registrar los ingresos propios para mantener un control de los mismos.

e Recibir las facturas de diversos proveedores.

e Verificar y elaborar la requisicion de materiales y solicitud de almacén para abastecer a las
oficinas de material requerido para el cumplimiento de sus actividades.

e Elaborar los contratos de instructores de nuevo ingreso y del personal administrativo para
llevar un control de los mismos.

e Recibir la documentacion de los instructores de nuevo ingreso para su archivo.

e Elaborar la ndmina administrativa de Instructores para hacer el pago correspondiente.

e Solicitar banco de horas y extension de horas impartida por los instructores para verificar el
cumplimiento de las mismas.
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e Solicitar las cotizaciones de papeleria para considerar la mejor propuesta para compra.
e Gestionar constancias a recursos humanos.

Coordinacion Académica
Objetivo:

Asegurar el cumplimiento y funcionamiento dptimo de las actividades académicas del centro, asi
como representar al director en actividades de indole académico o en eventos institucionales.

Funciones:

e Representar al director en aquellas actividades de indole académico o en eventos
institucionales en todas las dependencias de la UAT, obligaciones y derechos que al cargo
correspondan.

e Vigilar que se dé conocimiento y estricto cumplimiento al Reglamento, el Estatuto, los
reglamentos de la UAT, los Planes y Programas de Estudio en general inherentes a sus
funciones.

e Dictar en la esfera de sus funciones, las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el
funcionamiento del CELLAP.

e Mantener informado al director sobre los asuntos del CELLAP y tomar las determinaciones
correspondientes en relacion con la buena marcha de la misma.

e Supervisar a los Coordinadores de las diferentes areas que conforman la estructura del
CELLAP.

e Dedicar a las labores de este cargo el tiempo necesario, que asegure el cumplimiento
satisfactorio y eficazmente de las responsabilidades del mismo.

e Cuidar que dentro del Centro se desarrollen sin excepcion todas las labores en forma ordenada
y eficaz, aplicando cuando sea necesario acciones correctivas de acuerdo con Los
Reglamentos del CELLAP, el Estatuto Organico y Reglamentos de la UAT.

Coordinaciéon Técnico Zona Norte
Objetivo:

Servir de enlace, asesorar y orientar a las dependencias pertenecientes a la Secretaria, en todas las
operaciones y acciones de caracter financiero y administrativo, en representacion de la Secretaria en
la zona de adscripcion.

Funciones:
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En los centros e institutos, gimnasios y CELLAP’s de la Universidad:

e Elaborar plan de trabajo con los asesores técnicos para realizar las visitas a las dependencias.

e Acudir 2 veces por semana a visitar las dependencias y conocer de cerca como estan
operando.

e Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de gestionar,
con quien corresponda de la administracion central, su resolucion.

e Con el presupuesto de las dependencias y el reporte de ingresos de las mismas, verificar las
operaciones que realiza cada dependencia.

e Proponer estrategias a las dependencias correspondientes sobre el mejoramiento de la
productividad y mejorar su aportacion a la Universidad.

« Acordar con el director Técnico Zona Norte las acciones en los nuevos planes y programas de
la Universidad que inciden en la Secretaria Técnica.

Direccién Técnica Zona Centro/Sur

DIRECCION TECNICA ZONA
CENTRO/SUR
CENTRO DE CENTRO DE LENGUAS
EXCELENCIA Y LINGUISTICA
GIMNASIO TAMPICO GIMNASIO VICTORIA GIMNASIO MANTE XCELENC T
TAMPICO
?Oegﬁ%;"\'égﬁk' COORDINACION
CENTRO TECNICA ZONA SUR

Objetivo:

Apoyar las dependencias pertenecientes a la Secretaria en la consecucion de sus objetivos, servir
como area de apoyo y asesoria a las mismas, asi como proponerles estrategias para fortalecer y
eficientar su trabajo.
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Funciones:

En los centros e institutos, gimnasios y CELLAP’s de la Universidad:

Apoyar en la gestion del presupuesto de gasto operativo anual y proyectos estratégicos.

Servir de soporte en la formulacion y ejecucion de proyectos estratégicos tendientes a elevar la
productividad de estas dependencias.

Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de gestionar,
con quien corresponda de la administracion central, su resolucion.

Contribuir, desde el punto de vista administrativo y financiero, en la ejecucion de los proyectos
contratados, que permitan incrementar los ingresos y mejorar el margen de contribucion a la
Universidad.

Asesorar a los CELLAP’s para que alcancen la autosuficiencia financiera y presupuestal,
implementando estrategias que incrementen sus ingresos y que permitan el uso eficiente de su
gasto, a fin de que a mediano plazo aporten recursos a la Universidad.

Asesorar, administrativa y financieramente, a los gimnasios para que cumplan su cometido
social tanto en la comunidad universitaria como hacia la sociedad en general, propiciando que
incrementen sus ingresos y reduzcan el gasto requerido de la Universidad.

Gimnasio Multidisciplinario

GIMNASIO
MULTIDISCIPLINARIO
COORDINACION COORDINAQION DE
ADMINISTRATIVAY DE CULTURAFISICAY
SEGURIDAD DEPORTIVA

Objetivo:

Administrar el recurso humano, material, tecnoldgico y financiero, asi como planificar, supervisar,
dirigir, evaluar y controlar las distintas areas del gimnasio con el fin de ofrecer un lugar y servicio de
calidad para la recreacion y el deporte, asi como incrementar la comunidad universitaria deportiva y
usuarios externos.
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Funciones:

e Proporcionar una atencion oportuna, amable y respetuosa a usuarios, visitantes, empleados
y publico en general para incrementar la poblacion deportiva y la calidad del ambiente
laboral.

e Elaborar proyectos estratégicos para la planeacion anual del gasto.

e Gestionar los recursos y apoyos ante la Secretaria Administrativa para el buen
funcionamiento del gimnasio.

e Asegurar los recursos para la adquisicion de materiales.

e Realizar evaluaciones de Instructores para identificar oportunidades de mejora.

e Atender y solucionar problemas para asegurar la continuidad del servicio.

e Entrevistar a padres de familia para dialogar sobre el avance deportivo de sus hijos.

e Realizar recorridos de observacion en instalaciones para detectar condiciones inseguras y/o
peligrosas.

e Promover ferias de la salud para la atencién y cuidado de la salud del grupo de la tercera
edad.

e Establecer alianzas estratégicas de acuerdos de colaboracion con instituciones educativas,
maquiladoras, instituciones de salud y dependencias municipales y gubernamentales para la
difusion del gimnasio e incrementar la asistencia de usuarios/clientes.

e Gestionar ante proveedores su ingreso a Nacional Financiera o cadenas productivas para
inicio del proceso de afiliacion a Padron de Proveedores de la Universidad.

e Gestionar ante empresas su ingreso o afiliacion a la Contraloria de nuestra Universidad para
formar parte del Padron de Proveedores de la UAT y atender requisiciones de mobiliario,
material y equipo de este Gimnasio.

e Administrar eventos deportivos, sociales y culturales para la promocion y difusion del
deporte y la salud en el Gimnasio.

e Asesorar al personal administrativo para lograr un mejor desempefio de sus funciones.

e Proporcionar el material y/o las herramientas necesarias al personal de mantenimiento e
intendencia para el desempefo de sus funciones.

e Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas y funciones del personal de intendencia,
mantenimiento y vigilancia para el correcto funcionamiento del gimnasio.

e Supervisar las funciones de los instructores para brindar un servicio de calidad a los
usuarios.

e Promover cursos de capacitacion para los instructores para mantenerlos actualizados en las
disciplinas que imparten.

e Administrar los ingresos y egresos generados por el gimnasio para un control transparente
de los movimientos efectuados.
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e Supervisar las diferentes areas para cerciorarse de la eficiencia de los servicios, asi como
informar a direccion acerca de las irregularidades que se observen.

e Evaluar y dar seguimiento a las necesidades y/o requerimientos de todas las areas para la
mayor funcionalidad del gimnasio.

e Administrar la bitdcora de activos del gimnasio para tener evidencia del historial de los
mismos.

e Supervisar que el personal y usuarios hagan uso correcto de mobiliario e instalaciones para
su buen funcionamiento.

Coordinacion Administrativa y de Seguridad
Objetivo:

Coordinar el funcionamiento y operacion de las distintas areas del gimnasio multidisciplinario
coadyuvando directamente a las tareas de la Direccion a fin de lograr las metas y objetivos propios
de la Institucion.

Funciones:

e \Verificar fisicamente el desempefio de las actividades que desempefia el personal del
gimnasio para un mejor desarrollo de las actividades

e Supervisar diariamente las actividades de las areas de mantenimiento, limpieza y vigilancia
para mejorar el servicio que se ofrece a los usuarios

e Coordinar el uso de las areas del gimnasio para ofrecer un servicio de calidad

e Revisar los trabajos que desarrolla el personal de mantenimiento para asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos.

Coordinacién de Cultura Fisica y Deportiva
Objetivo:

Promover, organizar y planear las actividades fisico — aerobicas del gimnasio, asi como implementar
programas y eventos deportivos

Funciones:

e Proponer a la Direccion la contratacion de los instructores, cuidando que éstos respondan a
los requerimientos y posean los conocimientos, habilidades, actitudes y solvencia moral
suficiente.

e Atender con diligencia y oportunidad las inquietudes y situaciones que presente el usuario.
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e Vigilar que los equipos, muebles y espacios en los que se lleva a cabo el desarrollo fisico de
los usuarios, se encuentre en las mejores condiciones para su uso.

. Proponer la adquisicion de muebles o equipo para sus areas y solicitar al area de
mantenimiento la reparacion del equipo deteriorado.

e Observar y vigilar el fiel cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores de su area,
invitandolos a mejorar dia con dia su preparacion y desempefio.

e Presentar su plan de trabajo cuatrimestral y anual e informar por escrito a su jefe directo del
avance Yy alcance de sus tareas y funciones.

e Llevar el inventario de los muebles, equipo, aparatos y demas que estén bajo su resguardo,
cuidando los insumos, y haciendo uso dptimo de los mismos

e Coordinarse con el servicio medico para que éste cumpla con su responsabilidad de revisar
al ingreso el estado fisico de los usuarios; y que se les proporcione atencion urgente en caso
necesario

e Asesorar al personal que imparte la capacitacion a los usuarios a fin de que proporcionen
una atencion adecuada y esmerada.

e Promover la presencia de usuarios a las instalaciones de las areas destinadas con este fin.

e Conocer el manual de seguridad y participar en los simulacros.

e Ser promotor efectivo de la consolidacion de un equipo en el que se dé un ambiente de
respeto y comunicacion.

Centro de Lenguas y Linguistica Aplicada (CELLAP)

CENTRO DE LENGUAS
Y LINGUISTICA
APLICADA (CELLAP)

COORDINADOR COORDINADOR
ADMINISTRATIVO ACADEMICO

Objetivo:

Administrar, gestionar y verificar que las actividades académico- administrativas del Centro de
Lenguas y Linglistica Aplicada sean llevadas a cabo de acuerdo a lo planeado.
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Funciones:

e Informar a la Secretaria Técnica sobre las actividades y acciones que emanan de la
Direccion.

e Administrar al personal que integra el CELLAP, asi como las actividades que competen a
dicho cargo.

e Asegurar el cumplimiento de los reglamentos propios del CELLAP y los reglamentos de la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

e Establecer, coordinar y controlar las tareas y demas actividades que se llevan a cabo dentro
del Centro de Lenguas.

e Supervisar, coordinar y controlar los planes y programas de estudio del CELLAP.

e Representar al CELLAP en su calidad de ejecutivo en aquellas actividades de indole
académico o de investigacion en todas las dependencias de la UAT, obligaciones y
derechos que al cargo correspondan.

e Disefar, desarrollar y valuar proyectos de mejora y de crecimiento del CELLAP.

e Designar y definir las funciones de los Coordinadores de las diferentes areas que conforman
la estructura del CELLAP.

e Asegurar el cumplimiento, sin excepcion, de todas las labores en forma ordenada y eficaz,
aplicando, cuando sea necesario, acciones correctivas de acuerdo con los reglamentos del
CELLAP, el Estatuto Organico y reglamentos de la UAT.

e Planear y disefiar estrategias que ayuden en la mejora de los servicios ofrecidos por el
CELLAP.

Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Administrar e informar los movimientos de los ingresos financieros del CELLAP a la Universidad
Autdénoma de Tamaulipas a través del SIIAA.

Funciones:

e Planear la distribucion del presupuesto anual para una mejor organizacion.

e Analizar y generar las cuentas por pagar a proveedores, prestadores de servicio, fondo fijo,
reembolsos de inscripciones, gastos diversos.

e Registrar los ingresos propios para mantener un control de los mismos.

e Recibir las facturas de diversos proveedores.

e Verificar y elaborar la requisicion de materiales y solicitud de almacén para abastecer a las
oficinas de material requerido para el cumplimiento de sus actividades.
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e Elaborar los contratos de instructores de nuevo ingreso y del personal administrativo para
llevar un control de los mismos.

e Recibir la documentacion de los instructores de nuevo ingreso para su archivo.

e Elaborar la ndmina administrativa a Instructores para hacer el pago correspondiente.

e Solicitar banco de horas y extension de horas impartida por los instructores para verificar el
cumplimiento de las mismas.

e Solicitar las cotizaciones de papeleria para considerar la mejor propuesta para compra.

e Gestionar constancias a recursos humanos.

Coordinacion Académica
Objetivo:

Asegurar el cumplimiento y funcionamiento optimo de las actividades académicas del Centro, asi
como representar al Director en actividades de indole académico o en eventos institucionales.

Funciones:

e Representar al Director en aquellas actividades de indole académico o en eventos
institucionales en todas las dependencias de la UAT, obligaciones y derechos que al cargo
correspondan.

e Vigilar que se dé conocimiento y estricto cumplimiento a el Reglamento, el Estatuto, los
reglamentos de la UAT, los planes y programas de estudio en general inherentes a sus
funciones.

e Dictar en la esfera de sus funciones, las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el
funcionamiento del CELLAP.

e Mantener informado al director, sobre los asuntos del CELLAP y tomar las determinaciones
correspondientes en relacién con la buena marcha de la misma.

e Supervisar a los Coordinadores de las diferentes areas que conforman la estructura del
CELLAP.

e Dedicar a las labores de este cargo el tiempo necesario, que asegure el cumplimiento
satisfactorio y eficazmente de las responsabilidades del mismo.

e Cuidar que dentro de Centro se desarrollen sin excepcion todas las labores en forma ordenada
y eficaz, aplicando cuando sea necesario acciones correctivas de acuerdo con Los
Reglamentos del CELLAP, el Estatuto Organico y Reglamentos de la UAT.
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Coordinaciéon Técnica Zona Centro

Objetivo:

Servir de enlace, asesorar y orientar a las dependencias pertenecientes a la Secretaria, en todas las
operaciones y acciones de caracter financiero y administrativo, en representacion de la Secretaria en
la zona de adscripcion.

Funciones:

En los centros e institutos, gimnasios y CELLAP’s de la Universidad:

Elaborar plan de trabajo, con los asesores técnicos para realizar las visitas a las dependencias.
Acudir 2 veces por semana a visitar las dependencias para conocer de cerca como estan
operando.

Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de gestionar,
con quien corresponda de la administracion central, su resolucion.

Con el presupuesto de las dependencias y el reporte de ingresos de las mismas, verificar las
operaciones que realiza cada dependencia..

Proponer estrategias a las dependencias correspondientes sobre el mejoramiento de la
productividad y mejorar su aportacion a la Universidad.

Acordar con el director Técnico Zona Centro y Sur las acciones en los nuevos planes y
programas de la Universidad que inciden en la Secretaria Técnica.

Coordinador Técnica Zona Sur

Objetivo:

Servir de enlace, asesorar y orientar a las dependencias pertenecientes a la Secretaria, en todas las
operaciones y acciones de caracter financiero y administrativo, en representacion de la Secretaria en
la zona de adscripcion.

Funciones:

En los centros e institutos, gimnasios y CELLAP’s de la Universidad:

Elaborar plan de trabajo con los asesores técnicos para realizar las visitas a las dependencias.
Acudir 2 veces por semana a visitar las dependencias y conocer de cerca como estan
operando.

Revisar, analizar y validar la documentacion generada por las dependencias a fin de gestionar,
con quien corresponda de la administracion central, su resolucion.
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e Con el presupuesto de las dependencias y el reporte de ingresos de las mismas, verificar las
operaciones que realiza cada dependencia.

e Proponer estrategias a las dependencias correspondientes sobre el mejoramiento de la
productividad y mejorar su aportacion a la Universidad.

e Acordar con el director Técnico Zona Centro y Sur las acciones en los nuevos planes y
programas de la Universidad que inciden en la Secretaria Técnica.

Coordinacion Financiera y Operativa de Servicios
Objetivo:

Disefiar un modelo de trabajo eficiente para fortalecer el desempefio interno (técnico-administrativo)
de las distintas areas agroindustriales, que permita mejorar su nivel académico y de competitividad
comercial para beneficio de la sociedad y el mercado actual, asi como integrar dichos procesos de
trabajo a las politicas y procedimientos de la Universidad.

Funciones:

e Realizar un diagnostico de los procesos administrativos, contables y de operaciones
actuales, analizando el contexto organizacional y de la naturaleza de la misma como parte
de la Universidad, estableciendo los objetivos de largo, mediano y corto plazo, mismos que
se especificaran en planes de accion.

e Disefiar y determinar funciones, definir areas o departamentos y establecer los circuitos de
comunicacion entre ambos, dirigiendo los esfuerzos de todos los integrantes hacia la
obtencion de los fines u objetivos.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos segin lo previsto, comparando los resultados
obtenidos con los esperados para definir el nivel de ajuste y emprender las acciones
correctivas que rencaucen la situacion.

e Preparar al Rastro TIF y la Posta Zootécnica organizacional y estructuralmente para
crecimiento durante el afio.

e Implementar los sistemas de contabilidad electronica necesarios para cumplir con los
requisitos fiscales vigentes y del SIIA, para los controles internos de la Universidad.

e Regularizar la situacion fiscal de las areas que asi lo requieran.

e Regularizar la situacion contractual individual y colectiva del personal ante las autoridades
competentes.

e Desarrollar y legalizar ante las autoridades competentes los reglamentos interiores de
trabajo

e Implementar los controles necesarios para cumplir con los requisitos de la generacion de la
némina y su timbrado.
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Generar procesos de control y administracion eficientes y automatizados

Definir e implementar todos aquellos controles necesarios para administrar los costos de
produccion, almacenamiento, distribucion, comercializacion y financieros.

Implementar controles presupuestales.

Determinar costos reales y puntos de equilibrio.

Implementar control de activos.

Implementar indicadores de medicion y analisis.

Mantener la rentabilidad satisfactoria de n% de utilidades sobre el capital invertido de
manera anual

Desarrollar proyectos de ahorros energéticos.

Desarrollar plan de ahorro de gastos.

Diversificar los ingresos en la venta de productos, subproductos y prestacion de nuevos
Servicios

Promover la maquila de engorda

Promover la renta de instalaciones para la imparticion de cursos

Conseguir la proveeduria de abasto de ganado propio para el sacrificio y comercializacion
Promover la sinergia con la iniciativa privada, asociaciones y diferentes dependencias para
ofrecer los distintos servicios y productos.

Proponer y gestionar la creacion de un Rastro TIF para cerdos y otras especies.

Realizar las inversiones faltantes para que se opere al 100% la capacidad instalada

Definir nuevas inversiones y beneficios

Gestionar con las diversas fuentes de financiamiento oportuno para las inversiones faltantes
Gestionar nuevas certificaciones y mantener la asignacion TIF

Asegurar a traves de la programacion y ejecucion de auditorias internas el cumplimiento de
los Procedimientos de Buenas Practicas de Manufactura (BPM’s)

Asegurar a través de la programacion y ejecucion de auditorias internas el cumplimiento de
los Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento (POE’s)

Asegurar la actualizacion de todos los manuales de los diferentes procesos involucrados con
las certificaciones.

Gestionar las Certificaciones de Analisis de Riesgo y Control del Puntos Criticos (HACCAP)
Gestionar la creacion de una marca registrada

Gestionar la certificacion ante SENASICA como Centro de Capacitacion TIF

Establecer una estructura organizacional eficiente y o mas esbelta posible

Analizar la estructura organizacional actual para ubicar areas de oportunidad

Crear matriz de reemplazo para todos los puestos de operacion y administrativos
Implementar esquema de pago estandarizado por posiciones

Definir e implementar manuales de recursos humanos
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e Generar un clima organizacional altamente positivo
e Implementar programas de capacitacion

e Evaluar de manera constante el clima laboral

e Proveer condiciones Optimas de trabajo

e Desarrollar indicadores de cumplimiento laboral

Coordinacion de Enlace Institucional
Objetivo:

Servir como una oficina de gestion, de apoyo técnico y de enlace estratégico entre las dependencias
de la Secretaria Técnica e instituciones estatales y federales para el desarrollo de proyectos y
eventos.

Funciones:

e Coordinar las acciones para la promocion de los servicios que ofrece la UAT, a través de los
centros de servicios, los Centros de Lenguas y Lingistica Aplicada y los gimnasios.

e Coordinar asuntos de vinculacion con sus centros y unidades de servicio.

e Coordinary planear con las dependencias de la Secretaria, la ejecucion de convenios.

e Planeary coordinar los eventos de la Secretaria.

e Asegurar los compromisos y autorizacion en la agenda del secretario técnico.

e Servir de enlace de la Secretaria Técnica con las dependencias externas a donde se pueden
dirigir los servicios de la UAT, a través de los centros, gimnasios y CELLAP.

e Las demas que le asigne el secretario.

L.GENERACION
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UNIVERSIDAD

ONOMA

TAMAULIPAS

Centro de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Portuaria, Maritima y Costera

(CIDIPORT)

CENTRO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO EN INGENIERIA
PORTUARIA, MARITIMA Y
COSTERA (CIDIPORT)

COORDINACIC')N,DE
ADMINISTRACION

Objetivo:

COORDINACION DE
PROYECTOS
: , COORDINACION DE
RSNy COORDINACION DE ADMINISTRACION COORDINACION DE
DIFUSION Y COMPRAS Y ,
VINCULACION MANTENIMIENTO BUQUE COMPUTO
OCEANOGRAFICO

Coordinar, gestionar, administrar, supervisar y dirigir proyectos de servicios de ingenieria y de

vinculacion con el sector publico y privado.

Funciones:

e Gestionar los recursos del Centro de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Portuaria,
Maritima y Costera (CIDIPORT), para cumplir con la calidad en el servicio y soporte de
ingenieria.

e Planear estratégicamente los proyectos con el sector energeético para dar soporte a las
capacidades para la explotacion de los recursos y la remediacion de los impactos
ambientales.

e Supervisar y administrar los proyectos con los sectores publicos y privados para cumplir con
los objetivos de los mismos.

e Coordinar las actividades del personal para evaluar el desempefio.

e Revisar los avances de cada proyecto para establecer las estrategias necesarias para el
cumplimiento del mismo.
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Coordinacién de Proyectos
Objetivo:

Coordinar las tareas de gestion, planeacion, operacion, seguimiento y cierre de proyectos
relacionados con las areas de especialidad del CIDIPORT.

Funciones:

e Coordinar la operacion de los proyectos para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

e Gestionar los recursos para el optimo desarrollo de proyectos.

e Coordinar la comunicacion entre los Coordinadores de proyecto para eficientar los
resultados.

e Eficientar los procesos de comunicacion entre los Coordinadores de proyectos y el director
del CIDIPORT para mejorar el trabajo en equipo.

e Supervisar la elaboracion de los informes de proyectos para llevar un control de los avances
del proyecto.

e Facilitar los procesos de gestion interna de los proyectos para evitar o dar soluciones
rapidas a posibles problemas.

e Eficientar los recursos de los proyectos

e Supervisar la contratacion de recursos humanos para los proyectos para asegurar que se
cumplan con las politicas de contratacion.

e Las que la Direccion del CIDIPORT le asigne en su momento.

Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Coordinar y controlar los recursos financieros y recursos humanos del Centro de Investigacion y
Desarrollo en Ingenieria Portuaria, Maritima y Costera.

Funciones:

e Manejar y controlar administrativamente los proyectos

e Atender los requerimientos de los coordinadores de proyectos
e Controlar y manejar las compras

e Controlar los bancos (local y tesoreria)

e Manejar y controlar de flujo

e Atender a clientes y proveedores

L.GENERACION
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e Elaborar los reportes e informes solicitados para Ciudad Victoria

e Elaborar, manejar y controlar las facturas

e Elaborar y controlar las cuentas por pagar, cuentas de mantenimiento y cuentas de
adquisiciones.

e Elaborar la informacion financiera para CIDIPORT y Ciudad Victoria

e Elaborar cheques

e Supervisar y revisar trabajos de area administrativa

e Apoyar en el manejo administrativo del buque

e Manejar y controlar la némina, compras, flujo de efectivo y obligaciones fiscales del buque

e Administrar el laboratorio de materiales.

Coordinacion de Difusion y Vinculacion
Objetivo:

Coordinar las tareas de difusion y vinculacion a nivel de institucional e interinstitucional para
posicionar los proyectos ofertados por el CIDIPORT en sus distintas areas de oportunidad.

Funciones:

e Coordinar labores de difusion y vinculacion en sincronia con la Direccion del CIDIPORT y el
coordinador de proyectos.

e Gestionar los recursos para elaboracion de material de vinculacion y difusion.

e Operacion y mantenimiento de equipos para la videograbacion.

e Coordinar y supervisar grupos de apoyo al CIDIPORT, como son servicios sociales y
practicas profesionales.

e Actualizacion y mantenimiento de pégina web del CIDIPORT

e Organizacion de eventos institucionales y sociales.

Coordinacién de Compras y Mantenimiento
Objetivo:

Coordinar las tareas de compras y mantenimientos de la infraestructura fisica y operativa de
CIDIPORT

Funciones:

L.GENERACION
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e Coordinar labores de mantenimiento de infraestructura de oficinas, areas de servicios de
apoyo, equipamiento, vehiculos y herramientas de trabajo.
e Coordinar labores de gestion de compras.

Coordinacién de Administracion Buque Oceanogréafico
Objetivo:

Coordinar labores de administracion y gestion de servicios navieros (avituallamientos) que requiere
una embarcacion del tipo del bugque oceanogréafico propiedad de la Universidad

Funciones:

e Coordinar labores de administracion, operacion, mantenimiento, certificaciones y
avituallamiento del bugue oceanografico.

Coordinacién de Cémputo
Objetivo:

Coordinar labores de apoyo técnico en la operacion y mantenimiento de equipos de computo y
servicios de voz y datos.

Funciones:

e Coordinar labores de mantenimientos de infraestructura de computo e impresion, asi como
tecnologia de voz y datos.
e Coordinar labores de gestion de compras de equipos de cdmputo e impresion.
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UNI\/ERSLI)AI)
TAMAULIPAS

Centro de Proyectos de Tamaulipas (CEPROTAM)

CENTRO DE PROYECTOS DE
TAMAULIPAS (CEPROTAM)

COORDINACION )
LICITACIONES COORDINACION
CONTRATOS Y RIESGO AMBIENTAL
CONVENIOS
COORDINACION LABORATORIO
GEOMANTICA AMBIENTAL
COORDINACION
SSPA'Y GESTION
INTEGRAL DE LA
CALIDAD
. COORDINACION
COORDINACION DE ORI ACION CONTRATOS DE COORDINACION
GESTION AMBIENTAL AMBIENTAL ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRACION
Y ADMINISTRATIVA
Objetivo:

Planear la generacion, impulso y potencializar condiciones necesarias para que la Universidad
Autonoma de Tamaulipas se vincule con el sector empresarial; generar mediante proyectos
estratégicos, convenios 0 contratos para la prestacion de servicios técnicos, técnico- juridicos,
profesionales de consultoria 0 asesoria en materia de medio ambiente, analisis de riesgo, impacto
ambiental, disefio e ingenieria, saneamiento ambiental y asistencia técnica multidisciplinaria a
empresas.

Funciones:

e Coordinar la realizacion de estudios, investigacion y desarrollo de nuevos métodos, técnicas
y tecnoldgicas en ingenieria y saneamiento ambiental para producir conocimiento cientifico
ylo tecnologico; que atienda de manera prioritaria al desarrollo integral de la Universidad
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Auténoma de Tamaulipas y su vinculacion con los sectores productivos del Estado, la region
y al pais;

Planear la generacion, impulso y potencializar condiciones necesarias para que la
Universidad Autbnoma de Tamaulipas se vincule con el sector empresarial, mediante la
generacion de proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnolégico o productivos que
sean vinculativos y que faciliten la comunicacion, la transferencia de tecnologias, el
intercambio de experiencias organizacionales, la generacion de procesos innovadores de
aprendizaje, el cambio tecnoldgico y cultural, la generacion de recursos alternos para las
instituciones de educacion superior, el desarrollo de las capacidades existentes en las
instituciones publicas, privadas y sociales, para potenciar el conocimiento y capital
intelectual de las empresas a través de proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico;
Coordinar la realizacion de evaluacion de conformidad con la normativa de las dependencias
oficiales como son la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Secretaria del Medio
Ambiente y Recursos Naturales, Comision Nacional de Agua y Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente;

Coordinar el disefio, desarrollo y promocion de programas de formacion y capacitacion
especializados en materia de medio ambiente y seguridad industrial, presenciales y a
distancia que contribuyan con el desarrollo sustentable.

Dirigir la participacion en proyectos de innovacion tecnoldgica, que sean de iniciativa publica
ylo privada con el objetivo de fomentar la creacion de nuevas empresas que contribuyan al
desarrollo sustentable.

Coadyuvar con la Universidad, en el desarrollo de sus programas o proyectos productivos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

Desarrollar y promover la adopcion de modelos de Vinculacion- Educacion- Empresa en
conjunto con las sociedades mercantiles publicas y/o privadas

Generar mediante proyectos estratégicos, convenios o contratos, para la prestacion de
servicios técnicos, técnico-juridico, profesional de consultoria 0 asesoria en materia de
medio ambiente, analisis de riesgo, impacto ambiental, disefio e ingenieria, saneamiento
ambiental y asistencia técnica multidisciplinaria a empresas.

Coordinar los procesos de implementacion de sistemas de gestion de calidad, de seguridad,
salud y proteccion ambiental. Asi como la supervision del cumplimiento de los términos y
condicionantes para el referendo de las acreditaciones vigentes de acuerdo a normas
nacionales e internacionales.

Dirigir y evaluar el cumplimiento de las actividades administrativas y técnicas que involucran
y son objeto de los servicios que la CEPROTAM realiza ante Petroleos Mexicanos, Comision
Federal de Electricidad y otras entidades administrativas;
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e Representar a la CEPROTAM ante diferentes entidades tanto publicas como privadas para
generar prestacion de servicios con el sector productivo a nivel regional, nacional e
internacional;

e Revisary, en su caso, autorizar, los presupuestos mensuales para la operacion del personal
en la ejecucion de los servicios que CEPROTAM desarrolla para las distintas entidades, asi
como presupuestos generados para operacion administrativa;

e Autorizar los informes generados por la Coordinacion Administrativa para el seguimiento de
solicitudes externas de informacion financiera y de infraestructura;

e Controlar y establecer politicas financieras y administrativas para el manejo efectivo de los
recursos,

e Dirigir y planear la bisqueda de nuevas oportunidades de negocio basadas en las
capacidades y fortalezas del Centro;

¢ Definir los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo dentro del Centro.

e Realizar todas las operaciones que forman parte del objeto social

Coordinacién de Licitaciones, Contratos y Convenios
Objetivo:

Supervisar el seguimiento, optimizacion, control y evaluacion de la factibilidad técnica y
administrativa de los proyectos en ejecucion; sus tiempos, costos y economias de escala. Asi como
apoyo en coordinacion de desarrollo de areas de oportunidad economicas.

Funciones:

e Elaborar respuesta a requerimientos de documentacion pendiente en el mddulo de
financiamiento de Petr6leos Mexicanos.

e Formular solucion a solicitudes de revision y actualizacion de Cédula de Origen de Bienes'y
Servicios Utilizados para Proyectos Petroleros “Anexo G-1". Esto para contratos y convenios
en ejecucion. Ante PEMEX, Exploracion y Produccion. En colaboracion con Coordinaciones
y generar informe a Direccidn.

e Supervision de seguimiento a estimacion de trabajos ejecutados elaborada por el area
técnica.

e Coordinar el manejo y control de la carga de documentacion y propuesta técnica economica
en la extranet de Servicios Mdltiples de Burgos.

e Revision de precios unitarios de propuestas econémicas

e Elaborar estudio de recuperacion de equipos y verificacion de la Cédula fisico- financiero
para proporcionar informacion a la Direccion;
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e Evaluacién, desarrollo y participacion de areas de oportunidad diversas en propuestas
técnicas econdmicas para Concurso y Licitaciones. Asi como planeacion financiera y su
seguimiento ante PEMEX, Exploracion y Produccion, Comision Federal de Electricidad y
compafiias petroleras.

e Elaborar trdmite de fianzas de cumplimiento y vicios ocultos para cumplimiento de
normatividad aplicable

e Coordinar finiquito de convenios con Pemex y compafiias petroleras.

e Coordinar la elaboracion de convenios generales y especificos de colaboracion, asi como de
SUS anexos.

e Recomendar, proponer e implantar esquemas y estrategias Optimas para el desarrollo de
proyectos en ejecucion.

e Apoyo en actividades técnicas, operativas y/o administrativas orientadas a las metas
sustantivas de la Direccion.

e Supervisar el seguimiento, optimizacion, control y evaluacion de la factibilidad técnica y
administrativa de los proyectos en ejecucion; sus tiempos, costos y economias de escala.

e Elaboracion, control y renovacion de Contratos de trabajo por obra y tiempo determinado
para el personal administrativo y operativo cargado al area de Contratos, Convenios y
Proyectos Especiales.

e Facilitar soluciones en negociacion, formalidades y resolucion de conflictos con trabajadores
ante la Procuraduria y la Oficialia de Partes de la Junta Especial Local de Conciliacion y
Arbitraje.

e Elaboracion de actas administrativas, precautorias y de sancion a personal administrativo,
de Convenio y Contratos.

e Elaboracion del seguimiento a los reportes de mal uso vehicular y accidentes.

e Representar al centro en la Atencion a Incidentes y Controversias ante la Secretaria de
Seguridad Publica Local.

Coordinacion de Geomantica
Objetivo:
Coordinar las actividades correspondientes a los departamentos de Geomantica, Sistemas y Edicion.
Funciones:

e En lo relacionado al marco de actividades a supervisar, evaluar y verificar en cumplimiento,
a su responsabilidad, estan las siguientes:
v’ Actividades de la coordinacion de operativo de edicion.
v’ Actividades del responsable de sistemas.
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e Generar y autorizar, en caso de necesitarse, requisiciones y oérdenes de compra para
requerimiento de insumos y materiales. Asi como autorizar posteriormente las facturas
generadas por los conceptos descritos.

e Elaborar, corregir y sugerir, en caso de ser necesario, proyectos de cartografia a utilizar para
los diferentes convenios y contratos con dependencias de gobierno y otras empresas.

e Elaborar la planeacion, administracion y distribucion de insumos de trabajo. Asi como las
necesarias para el cumplimiento de los objetivos particulares del area de geomantica.

Coordinacién de Riesgo Ambiental
Objetivo:

Coordinar las actividades administrativas y técnicas, tanto de campo y gabinete, que involucran y
son objeto de los servicios que la UAT realiza a Comision Federal de Electricidad, Petrdleos
Mexicanos y entidades solicitantes

Funciones:

e Coordinar las actividades administrativas y técnicas, tanto de campo y gabinete, que involucran
y son objeto de los servicios que la UAT realiza a Comision Federal de Electricidad, Petroleos
Mexicanos y entidades solicitantes;

e Coordinar y asesorar los trabajos ante los equipos de trabajo de la UAT de acuerdo a las
solicitudes del representante técnico de Comision Federal de Electricidad, Petréleos Mexicanos
y entidades solicitantes, a la especialidad del evento y vigilara su cumplimiento conforme a los
tiempos establecidos en la orden de servicio y/o partidas, asi mismo sera el responsable de
vigilar el desempefio y comportamiento de su personal ante las diferentes instancias internas y
externas ante las cuales tengan una relacion directa o indirecta;

e Elaborar los productos finales antes de ser entregados al cliente;

e Representar a la UAT como expositor en las reuniones que se lleven a cabo fuera de la ciudad,
con las autoridades ambiéntales estatales y federales, asi como a las internas de Comision
Federal de Electricidad, Petrleos Mexicanos y entidades, para lo cual elaborara
anticipadamente sus presentaciones en forma electrénica de acuerdo a la solicitud;

e Elaborar los presupuestos mensuales para la operacion del personal en la ejecucion de los
servicios que la UAT desarrolla, y los pasara a revision del director General;

e Supervisar y realizar comprobaciones de los gastos desarrollados por su equipo de trabajo;

e Elaborar la estimacion mensual de los trabajos que la UAT desarrolla para el cliente final;

e Elaborar avances fisico-financieros de los trabajos ejecutados al cliente final y los pasara a
revision del director General;
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e Comunicar cualquier anomalia, asi como area de oportunidad relacionada a la ejecucion de los
servicios al director General. Esto mediante un informe mensual de actividades

Laboratorio Ambiental
Objetivo:

Representar al Laboratorio Ambiental de CEPROTAM ante la EMA, en todos los asuntos
relacionados con la acreditacion. Asi como promocionar los servicios del laboratorio ambiental en el
sector puablico y privado.

Funciones:

e Representar al Laboratorio Ambiental de CEPROTAM ante la EMA en todos los asuntos
relacionados con la acreditacion;

e Asegurary supervisar el uso adecuado de las instalaciones del Laboratorio Ambiental;

e Promover la prestacion de servicios en materia de anélisis de laboratorio a Petroleos
Mexicanos, Comision Federal de Electricidad, Comision Nacional del Agua y otras
entidades;

e Coordinar la contratacion y vigilancia del cumplimiento a los servicios de anélisis y
asesoria del Laboratorio Ambiental de CEPROTAM,;

e Coordinar y asegurar el cumplimiento del programa de capacitacion, asi como de los
términos y condicionantes para estar en estricto cumplimiento y renovacion de las normas
certificadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion;

e Autorizar estudios realizados por la coordinacion a su cargo;

e Supervisar y asegurar el mantenimiento y buen uso de los inventarios de materiales,
equipos y reactivos;

e Elaborar los presupuestos mensuales para la operacion del personal en la ejecucion de
los estudios que el Laboratorio Ambiental de CEPROTAM desarrolla, y someterlos a
revision oportunamente;

e Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas en la coordinacion a su cargo.

Coordinacion de Seguridad, Salud y Proteccion Ambiental (SSPA) y Gestion
Integral de la Calidad

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento legal en materia de seguridad, higiene y medio ambiente del Centro. Asi
como de la Gestion Integral de la Calidad
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Funciones:

e Supervisar, verificar, dar seguimiento y resolucién de observaciones, motivo de auditorias
por parte de PEMEX y/o compafiias.

e Asegurar el cumplimiento legal en materia de seguridad, higiene y medio ambiente del
Centro.

e Coordinar la implementacion de programas de capacitacion de todo el personal impartiendo
Cursos.

e Coordinar y asegurar el cumplimiento de los sistemas de administracion de calidad, de
seguridad y de medio ambiente de acuerdo a lineamientos 1ISO 9001, ISO 14001 y OHAS
18001.

e Programar y elaborar presupuestos que ayuden al cumplimiento de las necesidades tanto
de capacitacion y adiestramiento en materia de SSPA, asi como de gestion de calidad

e Coordinar la realizacion de auditorias efectivas de manera periddica a convenios, contratos
y area administrativa en materia de SSPA y sistemas de gestion de calidad.

e Coordinar de manera activa el grupo de trabajo en los Sistemas de Gestion de Calidad, asi
como generar retro alimentacion a la direccion general en la materia

e Elaborar y proporcionar a la Direccion General un resumen de actividades y prioridades
mensuales en materia de SSPA y gestion de calidad. Asi como resoluciones a posibles
incumplimientos.

Coordinacion de Gestidon Ambiental
Objetivo:

Promover los servicios en materia de impacto ambiental ante la Comision Federal de Electricidad,
Petr6leos Mexicanos y compafiias petroleras.

Funciones:

e Promover los servicios en materia de impacto ambiental ante la Comision Federal de
Electricidad, Petroleos Mexicanos y compafiias petroleras;

e Elaborar propuestas técnico-econémicas para servicios relacionados con estudios de impacto
ambiental y ETJ para Comision Federal de Electricidad, Petroleos Mexicanos y compaiiias
petroleras;

e Verificar el cumplimiento de las actividades administrativas y técnicas que involucran y son
objeto de los servicios que CEPROTAM realiza a través de las coordinaciones de impacto
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ambiental que prestan su servicio a Comision Federal de Electricidad, Petrdleos Mexicanos y
Compaiiias petroleras;

e Representar a CEPROTAM ante los representantes técnicos para la verificacion del desarrollo
de todos los trabajos objeto de los servicios que se prestan a Comision Federal de Electricidad,
Petr6leos Mexicanos y compafiias petroleras en materia de Impacto ambiental;

e Revisar y aprobar la edicion de las manifestaciones de impacto ambiental y estudios técnicos
Justificativos de cambio de uso de suelo que la CEPROTAM entregue a Comision Federal de
Electricidad, Petroleos Mexicanos y compafiias petroleras.

e Revisar y aprobar los presupuestos mensuales para la operacion del personal en la ejecucion
de los servicios que la UAT-CEPROTAM AC desarrolla para Comision Federal de Electricidad,
Petroleos Mexicanos y compafiias petroleras;

e Verificar avances fisico- financieros de los trabajos ejecutados por Coordinacion a su cargo.

e Elaborar un reporte mensual de actividades desarrolladas, objetivos alcanzados y metas por
alcanzar.

Coordinacion Acreditado Ambiental
Objetivo:

Coordinar las actividades correspondientes al area de Acreditado Ambiental para los servicios a
brindar a Petrdleos Mexicanos y compaiiias en los diferentes activos y regiones.

Funciones:

e Elaborar propuestas técnico-economicas para servicios relacionados con acreditacion
Ambiental y proyectos especificos para Pemex y compafiias petroleras.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades administrativas y técnicas que involucran y son
objeto de los servicios que CEPROTAM realiza a PEP, a través de las Coordinaciones de
Acreditado Ambiental que prestan su servicio en el PEP R.N.

e Revisar y aprobar, en su caso, los productos que CEPROTAM entregue a PEP R.N. a través
del coordinador de Convenio de la UAT;

e Representar a CEPROTAM ante el residente de obra y supervisor de los convenios y proyectos
especificos, para la verificacion del desarrollo de todos los trabajos objeto de los servicios que
la CEPROTAM realiza a PEP R.N.

e Revisar y aprobar, en su caso, los presupuestos mensuales para la operacion del convenio en
la ejecucion de los servicios que la CEPROTAM desarrolla para PEP R.N.

e Supervisar los procesos para entrega de la estimacion mensual de los trabajos que la
CEPROTAM entregada por el coordinador que desarrolla los trabajos para PEP R.N.
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e \Verificar las actualizaciones mensuales de los avances fisico- financieros de los trabajos
ejecutados por Coordinacion de Acreditado Ambiental PEP R.N.

e Elaborar un reporte mensual de actividades, objetivos alcanzados y metas por alcanzar a la
Direccion General.

Coordinacién de Contratos de Asistencia Técnica y Administrativa
Objetivo:

Coordinar las actividades administrativas y técnicas, tanto de campo y gabinete, que involucran y
son objeto de los servicios que la UAT realiza a Petroleos Mexicanos y entidades solicitantes.

Funciones:

e Verificar el cumplimiento de las actividades administrativas y técnicas que involucran y son
objeto de los servicios que la UAT realiza a PEP a través de las coordinaciones que presten su
servicio en las distintas regiones en materia de asistencia técnica y administrativa;

e Representar a la UAT ante el residente de obra de PEP, para la verificacion del desarrollo de
todos los trabajos objeto de los servicios que la UAT realiza a las distintas regiones en materia
técnica y administrativa. Asi como generar retroalimentacion;

e Analizar y aprobar, en su caso, el resumen mensual de los trabajos que la UAT realiza para
PEP en las distintas regiones en materia técnica y administrativa, antes de que el coordinador
los presente al supervisor;

e Revisar y aprobar, en su caso, los presupuestos mensuales para la operacion del personal en
la ejecucion de los servicios que la UAT desarrolla para PEP en las distintas regiones en
materia técnica y administrativa;

e \Verificar la entrega del acuse de recibo de estimacion mensual de los trabajos que la UAT
entregada por el coordinador que desarrolla los trabajos para PEP en las distintas regiones en
materia técnica y administrativa;

e Elaborar propuestas técnico-econdémicas para servicios relacionados con las distintas regiones
en materia técnica y administrativa para Pemex y companias;

e \Verificar avances fisico- financieros de los trabajos ejecutados por la Coordinacion en las
distintas regiones en materia técnica y administrativa;

e Elaborar un reporte mensual de actividades, objetivos alcanzados y metas por alcanzar a la
Direccion General.
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Coordinacion de Administracion
Objetivo:

Ser soporte de la Direccion para planear la generacion, impulso y potencializar condiciones
necesarias para que la Universidad Autdnoma de Tamaulipas se vincule con el sector empresarial.
Asi como llevar un correcto orden administrativo que facilite las operaciones del Centro.

Funciones:

e Coordinar la formulacion oportuna de los estados financieros y presupuestarios ante la
Direccion General, a través del Sistema de Contpaq de acuerdo a la normatividad vigente.

e Supervisar el control interno contable de la documentacion de los ingresos y gastos que se
efectian en el Centro.

e Programar y coordinar oportunamente los controles adecuados para cumplir con las
obligaciones tributarias del CEPROTAM.

e Reuvisar y controlar las conciliaciones bancarias, presupuestales de inventarios de activo fijo
y almacén

e Formular informes de manera oportuna en ambito de su competencia para contribuir a la
toma de decisiones, en materia de planeacion financiera (impacto salarial, gastos, ingresos,
indirectos, costos, inversiones y otros.)

e Elaborar arqueo de fondos y valores de manera inopinada.

e Elaborar procedimiento SPEI para pago a proveedores. Asi como llevar un correcto control y
orden de las cuentas por pagar.

e Elaborar facturacion para cobro a entidades publicas y privadas. Asi como dar seguimiento
al cobro oportuno de la misma.

e Asegurar el mantenimiento permanentemente actualizado del archivo de la documentacion
sustentatoria de los registros contables, estableciendo las medidas necesarias para su
conservacion y seguridad.

e Instalar las medidas correctivas y preventivas recomendadas por la Direccion General en
materia administrativa.

e Elaborar oportunamente los pagos de ndmina a personal de proyectos y administrativo, los
dias 14y 29 de cada mes del afio. Y aguinaldo los dias 10 de diciembre de cada afo.

e Firmar documentos oficiales internos (formatos, facturas y requisiciones de compra) y
documentos oficiales externos (bancos y dependencias de gobierno).

e Planear el aseguramiento del mantenimiento de la infraestructura en las instalaciones.
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e Elaborar reportes relacionados a los bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el
centro de trabajo, ya sea solicitados de manera interna o externa. Previa autorizacion de la

Direccion General.

e Elaborar un reporte de actividades mensual a la Direccion, sefialando problematicas, areas
de oportunidad y soluciones a controversias dentro del &rea administrativa.

Instituto de Ingenieria y Ciencias

INSTITUTO DE INGENIERIA Y

CIENCIAS
CONTABILIDAD
COORDINACION COORDINACION
OPERATIVA SISTEMAS OPERATIVA
DE INFORMACION INGENIERIA AMBIENTAL
GEOGRAFICA (SIG) Y AGROPECUARIA
POSPRODUCCION DE NORMATIVIDAD Y
- SISTEMA DE LEGISLACION
OPERACIONES AEREAS INFORMACION AGROPECUARIAYY
GEOGRAFICA (SIG) AMBIENTAL
Objetivo:
Gestionar, coordinar, promocionar y administrar proyectos de servicios del Instituto de Ingenieria y
Ciencias
Funciones:

e Promover los servicios externos que presta la Universidad.

e Gestionar proyectos de servicios en instituciones, empresas o entidades externas
e Administrar proyectos de acuerdo a las politicas de la Universidad

e Supervisar la operacion y el cumplimiento de las metas de cada proyecto

e Gestionar recursos y documentos necesarios para el desarrollo de los proyectos
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Contabilidad
Objetivo:

Planificar, organizar y coordinar las actividades correspondientes al area contable, con el objetivo de
obtener las consolidaciones y estados financieros requeridos por el Instituto de Ingenieria y Ciencias

Funciones:

e Planificar, organizar y coordinar todo lo relacionado con el area contable en el Instituto de
Ingenieria y Ciencias

e Obtener consolidaciones y estados financieros requeridos por el Instituto de Ingenieria y
Ciencias

e Preparary presentar la informacion contable ante las autoridades correspondientes

e Operar el SIIAA UAT

e Coordinar la validacion de facturas por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT),
incorporando al sistema los comprobantes electrénicos e impresos.

e Solicitar, recibir, revisar y enviar las facturas.

Coordinacién Operativa de Sistemas de Informacion Geogréfica (SIG)
Objetivo:

Promocionar, gestionar, aprobar, coordinar, asesorar, supervisar y verificar el cumplimiento de metas
de los proyectos de S.I.G. contratados al Instituto de Ingenieria y Ciencias.

Funciones:

e Promover los servicios externos en cuanto a S.1.G que presta la Universidad.

e Gestionar Proyectos de S.I.G. en Instituciones, Empresas o Entidades externas
e Disefiar y coordinar proyectos de acuerdo a las politicas de la Universidad

e Supervisar la operacion y el cumplimiento de las metas de cada proyecto

Coordinacién Operativa de Ingenieria Ambiental y Agropecuaria
Objetivo:

Promocionar, gestionar, aprobar, coordinar, asesorar, supervisar y verificar el cumplimiento de metas
de los proyectos ambientales y agropecuarios contratados al Instituto de Ingenieria y Ciencias
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Funciones:

e Promover los servicios externos en cuanto a servicios ambientales y agropecuarios que
presta la Universidad.

e Gestionar proyectos ambientales y agropecuarios en instituciones, empresas o entidades
externas

o Disefiar y coordinar proyectos ambientales y agropecuarios de acuerdo a las politicas de la
Universidad

e Supervisar la operacion y el cumplimiento de las metas de cada proyecto
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ABOGADO GENERAL
COORDINACION COORDINACION CIVIL,
LABORAL, COORDINACION LITIGIO ME\RD%Aﬁl\lesllT-hiﬁfl\\‘//ZL Y
ADMINISTRATIVA Y LABORAL Y ASESORIAS :
ASESORIAS CONTRATOS Y
CONVENIOS

Objetivo:

Asesorar y realizar todas las acciones juridicas necesarias para la observancia de las disposiciones
legales aplicables a la Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Representar legalmente a la Universidad en asuntos juridicos.

e Fungir como asesor juridico de la Rectoria

e Dictaminar sobre la interpretacion de la legislacion universitaria.

e Emitir opiniones sobre los criterios y procedimientos juridicos de las diversas dependencias

de la UAT.

e Recibir y atender las propuestas y reformas legislativas, que formulen las diversas areas de
la UAT.

e Dictaminar y remitir a la comision legislativa, los respectivos proyectos de reformas
legislativas.

e Elaborar los documentos juridicos en que la Universidad intervenga.
e Presentar al rector el informe anual de las labores realizadas por la dependencia.
e Acordar con el rector, los asuntos de su competencia.
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e Atender las demés disposiciones que determine la legislacion universitaria y los acuerdos e
instrucciones que emita la Rectoria.

Coordinacion Laboral Administrativa y Asesorias
Objetivo:

Asesorar y realizar todas las acciones juridicas necesarias para la observancia de las disposiciones
legales aplicables a la Universidad Auténoma de Tamaulipas, atendiendo las necesidades del area
laboral y procesos administrativos.

Funciones:

e Elaborar convenios de terminacion de la relacion laboral: indemnizacion constitucional,
renuncia, pension del IMSS., jubilacion, fallecimiento.

e Elaborar actas de ratificacion de convenio ante la junta especial nimero ocho de la Local de
Conciliacion y Arbitraje en el estado, de terminacion de la relacién laboral por: indemnizacion
constitucional, renuncia, pension del IMSS., jubilacion, fallecimiento.

e Elaborar oficios devolutivos de los convenios, ratificacion de convenio, polizas de cheque,
firmados por los beneficiarios, una vez que les fue entregado su cheque ante la junta
especial numero ocho de la Local de Conciliacion y Arbitraje en el estado.

e Revisar previamente el dictamen del comité evaluador, de los expedientes de los
trabajadores sindicalizados, administrativos y docentes, previo a su jubilacion.

e Revisar previamente el dictamen del comité evaluador, de los proyectos finiquitos de los
trabajadores sindicalizados, administrativos y docentes previo a su jubilacion,
correspondiente a su prima de antigiiedad.

e Solicitud de proyectos finiquito por renuncia, derivado de la renuncia original enviada a ésta
oficina para su tramite.

e Solicitud de cheque a la Secretaria de Finanzas, derivado del Proyecto Finiquito enviado por
la Direccion de Nominas a esta oficina para su tramite y pago.

e Asesorar en el procedimiento administrativo laboral que marca el manual de procedimientos
laborales en el &rea que lo requiera, asi como la informacion telefonica y seguimiento de lo
que marca el manual y la asesoria correspondiente.

e Revisar y analizar los reglamentos, manuales, que se envian a esta oficina con dicho
proposito.

e Recabar renuncias en caso necesario, asesorar el procedimiento administrativo laboral,
hasta el aviso de rescision de la relacion laboral.

e Remocion de puesto.

e Aceptacion de renuncias
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Coordinacion Litigio Laboral y Asesorias
Objetivo:

Asesorar y realizar todas las acciones juridicas necesarias para la observancia de las disposiciones
legales aplicables a la Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

Funciones:

e Brindar asesoria juridico-laboral a los centros de trabajo y unidades académicas
multidisciplinarias dentro del marco legal que rige a la Universidad Autonoma de
Tamaulipas.

e Representar a la Universidad Autdnoma de Tamaulipas en conflictos y controversias obrero-
patronales en los que se ven afectados los intereses de la misma, en las juntas locales y
federales de Conciliacion y Arbitraje.

e Realizar actividades preventivas y correctivas para evitar conflictos de naturaleza laboral
dentro de la Universidad Autdnoma de Tamaulipas.

e Solicitud de proyectos finiquito por renuncia, derivado de la renuncia original enviada a esta
oficina para su tramite en relacion a un litigio.

e Solicitud de cheque a la Secretaria de Finanzas, derivado del Proyecto Finiquito enviado por
la Direccion de Nominas a esta oficina para su tramite y pago en relacion a un litigio.

e Asesorar en el procedimiento administrativo laboral que marca el manual de procedimientos
laborales en el &rea que lo requiera, asi como la informacion telefonica y seguimiento de lo
que marca el manual y la asesoria correspondiente en relacion a un litigio.

e Revisar y analizar los reglamentos, manuales, que se envian a esta oficina con dicho
proposito.

e Recabar renuncias en caso necesario, asesorar en el procedimiento administrativo laboral,
hasta el aviso de rescision de la relacion laboral, relacionado con un litigio.

e Remocion de puesto.

e Aceptacion de renuncias

e Apoyo y asesoria para la implementacion de procedimientos e investigacion administrativa
para aclarar, fijar o deslindar responsabilidades al diverso personal de la Universidad.

Coordinacién Civil, Mercantil, Penal y Administrativa, Contratos y Convenios
Objetivo:
Atender a las areas y dependencias de la Universidad que soliciten asesoria juridica en materia civil,
mercantil, penal y administrativa, asi como en materia de Convenios y Contratos. Cuando el caso
especifico lo amerite, entablar las acciones legales necesarias ante las autoridades administrativas y
judiciales correspondientes.

Funciones:

L.GENERACION
- VALORES

284



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Elaborar convenios de colaboracion (marcos y especificos) que promuevan las diferentes
dependencias de la Universidad con instituciones externas.

Elaborar contratos de prestacion de servicios profesionales

Elaborar contratos de mantenimiento para los bienes muebles de la Universidad que asi lo
requieran.

Elaborar contratos de arrendamiento

Elaborar contratos de comodato

Elaborar contratos de suministro a precio unitario y tiempo determinado

Revision de contratos de obra publica

Comparecer a los procesos de licitacion que convoca la Direccion de Adquisiciones

Litigar los asuntos que encomiende el abogado General.

Analizar los anteproyectos de la legislacion universitaria, que sean sometidos a revision.
Proponer iniciativas y propuestas de reformas a la ley organica y reglamentos internos.
Elaborar escritos de respuesta a los informes requeridos a la Universidad, por autoridades
administrativas y judiciales, referente al personal administrativo, sindicalizado, de confianza
0 docente, con motivo de pensiones alimenticias u otros.

Atender las funciones que conforme al Comité y Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Universidad Autonoma de
Tamaulipas, le sean turnados.

Apoyo y asesoria para la implementacion de procedimientos e investigacion administrativa
para aclarar, fijar o deslindar responsabilidades al personal de la Universidad.
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CONTRALORIA GENERAL

ASISTENCIA SOPORTE
PARTICULAR INFORMATICO

ADMINISTRADOR DE
CONTRALORIA

COORDINACION DE

COORDINACION DE

COORDINACION DE DETECCION DE COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS
REVISION DE CUENTAS RIESGOS Y REVISIONES EN SITIO JURIDICOS Y
PROGRAMACION TRANSPARENCIA
COORDINACION ZONA

SUR

Objetivo:

Garantizar a la gestion rectoral el ejercicio presupuestal y patrimonial de la Universidad Auténoma de
Tamaulipas, apegada a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez;
coordinar funciones efectivas de supervision, fiscalizacion, control y evaluacion en apego a las
politicas institucionales.

Funciones:

e Coordinar el disefio del programa operativo anual y actividades institucionales de la
Contraloria General.

e Coordinar y supervisar el seguimiento de indicadores internos.

e Autorizar la comunicacion de las politicas aplicables al ejercicio del gasto.

e Coordinar programas de capacitacion internas y externas.
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Supervisar el tiempo de respuesta de las gestiones de pago.

Fiscalizar y autorizar tramites de gestion de pago.

Implementar procesos de mejora al interior de la Contraloria.

Coordinar las auditorias externas recibidas por parte de los entes fiscalizadores estatales y
federales.

Coordinar la evaluacion y deteccion de riesgos de las diversas areas de la Universidad.
Coordinar la auditoria de matricula interna.

Representar a la Universidad en la auditoria externa a la matricula.

Autorizar y supervisar las auditorias a diversas &reas de la Universidad.

Supervisar el inicio, desarrollo y cierre de procedimientos.

Supervisar la correcta operacion de registro del padron de proveedores.

Participar en el analisis técnico de las necesidades de infraestructura.

Autorizar los proyectos de contratacion de obra.

Autorizar las notificaciones oportunas a las unidades ejecutoras sobre modificaciones a las
leyes y normativa vigente.

Supervisar los procesos de entrega-recepcion.

Coordinar proyectos tecnoldgicos para la mejora de los procesos.

Asistente Particular

Objetivo:

Atender y asesorar cuentas por pagar a los usuarios de las diferentes facultades, unidades
académicas, institutos, y areas administrativas de la Universidad.

Funciones:

Atender y asesorar a usuarios

Recepcion de documentos en el sistema SIIA

Crear base de datos de los documentos recibidos y documentos de salida
Enviar documentos a coordinacion de revision de cuentas

Devolver documentos que no cuenten con la documentacion necesaria para su
documentacion.

Digitalizar documentos
Enviar informacion a Secretaria de finanzas

Cruzar informacion de los documentos enviados con los contrarecibos de la Secretaria de
Finanzas.

Archivar la informacion generada;
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e Y las demas funciones que asigne el contralor.
Soporte Informético

Objetivo:

Proporcionar tecnologias de informacion y optimizar las prestaciones de servicios informaticos por
medio del uso de las tecnologias.

Funciones:

e Disefiar reportes e informacion en documentos institucionales.

e Coordinar con la administracion WEB de la UAT la actualizacion y mantenimiento de pagina
de intranet e internet.

e Controlar y administrar las cuentas por pagar y documentacion soporte digitalizadas.

e Controlar y administrar contratos firmados digitalizados para su uso, consulta y/o
certificacion.

e Controlar y dar seguimiento de correos electrénicos de constancia de contrarecibo.

e Garantizar el control de Seguridad Interna.

e Dar mantenimiento y soporte de firma electrénica institucional en procesos internos.

e Dar mantenimiento al sitio web correspondiente a capacitacion, buzon de la contraloria,
correo institucional y comunicacion electronica

e Dar mantenimiento preventivo, correctivo de hardware y software.

e Disefiar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacion,
aprovechamiento y estandarizacion del equipo informético de la Contraloria.

e Controlar y administrar el padron de proveedores;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.

Administrador de Contraloria
Objetivo:

Apoyar en las diversas tareas al contralor para garantizar a la Universidad el correcto ejercicio
presupuestal y patrimonial

Funciones:

e Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual proponerlo para su autorizacion al
rector.
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e Analizar los fondos fideicomisos, contratos y convenios especiales para prevenir riesgos y
elaborar recomendaciones de las secretarias, escuelas, facultades y unidades académicas.

e Coordinar con AMOCVIES, AMEREIAF los acuerdos que se tengan con secretarias,
escuelas, facultades y unidades académicas.

e Actualizar y dar seguimiento de los indicadores internos y evaluacion de la operacion de la
Contraloria General.

e Evaluar de la confiabilidad de las tareas de las coordinaciones de revision de cuentas,
deteccion de riesgos, revision de sitio y procedimientos juridicos trasparencia para el buen
funcionamiento de las funciones de la Contraloria General.

e Notificar los boletines y circulares de cambios y modificaciones que sufran las normas
aplicables a las secretarias, escuelas, facultades y unidades académicas.

e Coordinar los programas de capacitacion permanente internas y externas para secretarias,
escuelas, facultades y unidades académicas.

e Supervisar el cumplimiento del programa operativo anual autorizado por el rector;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.

Coordinacion de Revision de Cuentas
Objetivo:

Revisar que la cuenta contable cumpla con todos los requisitos normativos.

Funciones:

e Recibir la cuenta y decidir a que supervisor se asignara la revision de la misma.

e Supervisar la revision de la cuenta contable para verificar si cumple con los requisitos
normativos aplicable a la misma.

e Enviar la cuenta contable revisada a la coordinacion general para el visto bueno.

e Realizar las observaciones respectivas en la poliza y se devuelven al supervisor para
realizar las adecuaciones pertinentes en el caso de que la cuenta no sea correcta.

e Comunicar las observaciones a las &reas ejecutoras que hayan presentado algun
incumplimiento en normatividad.

e Realizar reporte de riesgos que puedan presentar las cuentas para su envio a la
coordinacion de riesgos y programacion.

e Registrar y consultar en el SIIAA las cuentas revisadas y las observaciones generadas por
los supervisores de cuenta;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.
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Coordinacién de Deteccion de Riesgos y Programacion
Objetivo:

Detectar los riesgos en la comprobacion del gasto e ingreso y programacion de revisiones a las
distintas unidades.

Funciones:

e Evaluar el desempefio e indicadores financieros de la UAT.

e Controlar los ingresos y egresos de la UAT.

e Revisar matricula de la UAT.

e Programacion de revisiones.

e Revision de altas, bajas y destruccion de bienes propiedad de la UAT conjuntamente con la
Direccion de Patrimonio;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.

Coordinacion de Revisiones en Sitio
Objetivo:

Asegurar la correcta aplicacion del gasto y participar en los procesos de licitacion con el propdsito de
cumplir con los lineamientos establecidos, asi como la verificacion de los recursos humanos y
materiales de las diversas areas de la Universidad.

Funciones:

e Apoyar al equipo de revision de cuentas con la verificacion de cuentas por pagar, néminas,
estimaciones de obra para asegurar la correcta aplicacion del gasto.

e Participar en procesos licitatorios de la Direccion de Construccion y conservacion con el
objeto de la revision de las bases de licitacion y emision del oficio de autorizacion para el
inicio del proceso licitatorio.

e Asistiry participar en las visitas de obra y juntas de aclaraciones.

e Asistir y participar en la presentacion de propuestas técnicas y economicas y en el fallo de la
licitacion, asi como validar la informacion contenida en el contrato emitido al licitante
ganador.

e Apoyar en la revision de los inventarios de mobiliario y equipo con la Direccion de Control
Patrimonial para mantener actualizado el patrimonio de la Universidad.
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e Participar en los procesos de entrega y recepcion de las secretarias, escuelas facultades y
unidades académicas.

e Revisar la documentacion contable en las secretarias, escuelas, facultades y unidades
académicas para asegurar la correcta aplicacion del recurso financiero.

e Participar en el proceso de licitatorios de la Direccion de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios para la revision de las bases de licitacion y emision del oficio de autorizacion para
el inicio del proceso licitatorio;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.

Coordinacion de Procedimientos Juridicos y Transparencia
Objetivo:

Validar los procedimientos legales, proyectos y documentacion de los actos de la Contraloria,
seguimiento de solicitudes en materia de transparencia de acceso a la informacion publica y
gubernamental, mantener las actualizaciones oportunas al personal de la coordinacion sobre las
leyes y normas vigentes, controlar las actas de entrega recepcion, apoyar en la logistica de
capacitacion interna y externa.

Funciones:

e Levantar actas en el proceso de entrega-recepcion de las unidades, facultades, centros,
secretarias y direcciones donde haya cambio de titulares y dar seguimiento a las mismas en
relacion a las areas donde deba comunicarse cualquier inconsistencia encontrada dentro del
periodo posterior al levantamiento del acta.

e Realizar revisiones de asistencia de personal en las unidades, facultades, centros,
secretarias y direcciones con el proposito de que el personal cumpla su horario(s) de labores
y desempefie las funciones de acuerdo a su categoria(s).

e Realizar recomendaciones para el titular del area, asi como exhortos, informando a las areas
correspondientes aquellas situaciones de caracter critico.

e Efectuar la difusion de boletines internos y externos de las actualizaciones a las leyes y
normas vigentes.

e Atender los requerimientos de informacion y documentacion de la Auditoria Superior del
estado y de la federacion.

e Validar la documentacion de actos de la Contraloria como contratos, acuerdos, solicitudes
de actas de hechos, etc.

e Verificar y cotejar el registro de firmas para las unidades ejecutoras del gasto;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.
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Coordinacion Zona Sur
Objetivo:

Asegurar la correcta aplicacion del gasto con el propdsito de cumplir con los lineamientos
establecidos, asi como la verificacion de los recursos humanos y materiales de las diversas areas de
la Universidad, y validar los procedimientos legales, proyectos y documentacion de los actos de la
contraloria.

Funciones:

e Supervisar la revision de la cuenta contable para verificar si cumple con los requisitos
normativos aplicable a la misma.

e Enviar las cuentas contables revisadas al administrador de contraloria para el visto bueno.

e Realizar las observaciones respectivas en la poliza y se devuelven al supervisor para
realizar las adecuaciones pertinentes en el caso de que la cuenta no sea correcta.

e Comunicar las observaciones a las &reas ejecutoras que hayan presentado algun
incumplimiento en normatividad.

e Realizar reporte de riesgos que puedan presentar las cuentas para su envio a la
coordinacion de riesgos y programacion.

e Registrar y consultar en el SIIAA las cuentas revisadas y las observaciones generadas por
los supervisores de cuenta.

e Efectuar la difusion de boletines internos y externos de las actualizaciones a las leyes y
normas vigentes.

e Atender los requerimientos de informacion y documentacion de la Auditoria Superior del
estado y de la federacion.

e Validar la documentacion de actos de la Contraloria como contratos, acuerdos, solicitudes
de actas de hechos;

e Y las demas funciones que asigne el contralor.
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Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

. COORDINACION DE o . 5
COORDINACION DE PRESUPUESTO. E(s)%\RDtl?ls’\'lr/?cc/leg COORDINACION DE COORR'P'\?Y%ON DE
DESARROLLO EVALUACION Y INFORMACION FONDOS ADMINISTRATIVO Y
INSTITUCIONAL SEGUIMIENTO DE EXTRAORDINARIOS h
PROYECTOS INSTITUCIONAL LOGISTICA
REPRESENTACION
ZONA SUR
Objetivo:

Dirigir los esfuerzos institucionales en la formulaciéon de planes y programas, asi como en los
procesos de planeacion estratégica participativa y de evaluacion institucional para el cumplimiento
de las metas universitarias.

Funciones:

Apoyar al rector en el establecimiento y coordinacion de los procesos de planeacion y
evaluacion de la Universidad, estableciendo politicas y estrategias para fortalecer el

desarrollo institucional.

Disefar, aplicar, revisar y, en su caso, actualizar periddicamente, los lineamientos para
formular y evaluar los planes de desarrollo de las dependencias académicas de la

Universidad.

Coordinar la elaboracion del informe anual del rector.

Integrar el anexo estadistico anual.
Elaborar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional.
Coordinar los procesos institucionales de planeacion, seguimiento y evaluacion, para
gestionar recursos de fondos federales, hacia el logro de los objetivos institucionales.
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e Coordinar la integracion y sistematizacion de datos estadisticos e indicadores, para el
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos, asi como para la asignacion de
recursos.

e Servir de enlace entre la institucion y otras entidades publicas en aspectos relacionados con
la planeacion del desarrollo regional, estatal y nacional.

e Difundir la informacion estadistica institucional de manera interna y externa;

e Y las demas acuerdos y funciones que asigne el Rector.

Coordinacién de Desarrollo Institucional
Objetivo:
Coadyuvar a la realizacion de planes estratégicos

Funciones:

e Atender programas especificos de la Secretaria de Educacion Publica.

e Analizar indicadores para la planeacion y el desarrollo institucional.

e Colaborar en programas y proyectos institucionales para la gestion de recursos externos.
e Desarrollar estudios estratégicos, sistematicos y periddicos sobre la Institucion;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Coordinacién de Presupuesto, Evaluacion y Seguimiento de Proyectos

Objetivo:

Presupuestar, evaluar y dar seguimiento a los recursos extraordinarios con instituciones publicas o
privadas, asi como al presupuesto de gasto corriente asignado a la Coordinacién

Funciones:

e Colaborar con las dependencias universitarias para establecer mecanismos de
programacion y seguimiento de proyectos institucionales.

e Dar seguimiento académico y financiero a los proyectos institucionales y de las unidades
académicas, facultades y escuelas, que son apoyados con recursos federales.

e Integrar y proporcionar a las dependencias universitarias y entidades que lo soliciten,
informacién de los proyectos apoyados con recursos federales.

e Brindar apoyo técnico y capacitacion a las DES y dependencias de la Universidad en el
desarrollo de sus procesos internos de evaluacion.
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o VALORES



VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

e Llevar a cabo el acopio, organizacion, sistematizacion y resguardo del acervo
documental en materia de planes y programas de desarrollo institucional, informes,
reportes y diagnosticos, correspondientes a las DES y dependencias de la Universidad.

e Las demas disposiciones inherentes al area de su competencia;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Coordinacion de Estadistica e Informacion Institucional
Objetivo:
Obtener, verificar y procesar informacion estadistica institucional
Funciones:

e Disefiar, aplicar y actualizar instrumentos para acopio y procesamiento de informacion
estadistica.

e Integrar, actualizar y validar la informacion estadistica y numeralia institucional.

e Procesar y analizar informacion estadistica de interés para la Direccion de Desarrollo
Institucional.

e Preparary sistematizar los anuarios estadisticos institucionales

e Integrary proporcionar la informacion estadistica que soliciten las dependencias y entidades
externas a la institucion.

e Integrar el anexo estadistico del informe del rector.

e Participar en la construccion del sistema de Indicadores Institucionales.

e Las demas disposiciones inherentes al rea de su competencia;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Coordinacion de Fondos Extraordinarios

Objetivo:

Coordinar el proceso de formulacion de proyectos para elevar la calidad de la educacion, financiados
con fondos extraordinarios de la federacion.

Funciones:

e Atender las convocatorias para la gestion de proyectos emitidas por programas federales,
estatales y de otras regiones en apoyo al desarrollo institucional.
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e Participar en el desarrollo de proyectos que fortalezcan e incrementen la oferta y calidad de
los programas educativos.

e Colaborar en la integracion metodoldgica de proyectos institucionales.

e Asesorar a las unidades académicas y facultades en las propuestas de proyectos, segun
convocatorias de fondos extraordinarios.

e Asesorar e integrar los reportes de los informes académicos trimestrales de los proyectos
autorizados a las unidades académicas, facultades y dependencias de la administracion
central.

e Las demas disposiciones inherentes al area de su competencia;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Coordinacion de Apoyo Administrativo y Logistica
Objetivo:

Controlar y custodiar los hienes y recursos financieros de la dependencia, asi como instalar y operar
sistemas informaticos de apoyo a las tareas de la Coordinacion.

Funciones:

e Administrar los bienes y articulos del area.

e Proporcionar servicios y recursos materiales.

e Formular el presupuesto interno.

e Instrumentar el acopio de actividades de la Direccion de Desarrollo Institucional.
e Organizar eventos propios.

e Realizar comprobaciones financieras de la Coordinacion

e Participacion en la conformacion del PIFI;

e Y las demas funciones que asigne el director.

Representante Zona Sur
Objetivo:

Coordinar en el Centro Universitario Tampico- Madero, los procesos institucionales de planeacion,
seguimiento, evaluacion y estadistica, en representacion de la Coordinacion de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

Funciones:
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Planear y dirigir acciones orientadas a fortalecer los procesos de planeacion, seguimiento y
evaluacion institucional, relativas a la zona sur del estado, particularmente las relacionadas
con las dependencias del Centro Universitario Tampico-Madero (CUTM).

Dirigir tareas de asesoramiento a las dependencias educativas del CUTM para la
planeacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de resultados, de proyectos
administrados por la Direccion de Desarrollo Institucional.

Las demas que le asigne el superior inmediato, en el area de su competencia;

Y las demas funciones que asigne el director.
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Direccion de Servicios Escolares

DIRECCION DE
SERVICIOS ESCOLARES
COORDINACION DE COORDINACIQN DE
EDUCACION MEDIA REVALIDACION Y
SUPERIOR CONVALIDACION

Objetivo:

Transparentar, agilizar y eficientar los procesos de la Direccion de Servicios Escolares (DSE) con la
finalidad de elevar la competitividad en la administracion escolar de la UAT

Funciones:

e Representar legalmente a la Direccion de Servicios Escolares y delegar esta responsabilidad
en casos concretos, cuando lo juzgue necesario.

e Representar legalmente a la Universidad cuando le sea delegada esta responsabilidad en
casos concretos.

e Cuidar que las disposiciones legislativas de la Universidad competentes a la DSE sean
cumplidas.

e Proponer las normas y politicas necesarias para normar la estructura y el funcionamiento de
la Universidad en el proceso administrativo y control escolar de los alumnos inscritos en la
UAT; tanto en el nivel medio superior como en el nivel superior.

e Proponer a la Asamblea Universitaria las reformas a la estructura administrativa de la DSE,
cuando asi se considere necesario, para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

e Sugerir las modificaciones, reformas y actualizaciones de las normas legales en materia
inherentes a la DSE para mejorar el proceso administrativo del control escolar en la UAT

e Gestionar el presupuesto de egresos de la DSE.

e Ejercery delegar en su caso, la aplicacion de los recursos otorgados por la Universidad para
las funciones de la DSE.

e Elaborar y presentar un informe a la Rectoria para efecto de dar a conocer la actividad y el
compromiso que rige a la DSE.

L.GENERACION
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e Elaborar y presentar un plan de trabajo para efecto de dar a conocer las propuestas y los
recursos necesarios para cumplir con ello.

e Dirigir las labores de planeacion general para el funcionamiento y desarrollo coherente de la
DSE.

e Delegar funciones ejecutivas a los titulares de las areas y procesos que le competen a la
DSE.

e Atender a las disposiciones que le sefiale el Estatuto Organico y otras disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

e Validar el documento respectivo y oficializar la expedicion del tramite emitido por la IES
(firma).

e Revisar los fundamentos legales que rigen la actividad de la Direccion de Servicios
Escolares

e Gestionar y aplicar los recursos para la administracion de los procesos de la Direccion de
Servicios Escolares.

e Elaborar propuestas de normatividad aplicables a los procesos académicos de cada una de
las DES.

Coordinacién de Educacion Media Superior
Objetivo:

Coadyuvar a mejorar, transparentar y agilizar los procesos de la Direccion de Servicios Escolares,
con la finalidad de elevar la competitividad en la administracion escolar de la Universidad Autbnoma
de Tamaulipas.

Funciones:

e Elaborary presentar al Director General de Servicios Escolares el plan de trabajo anual.

e Brindar y recepcionar la informacion de los requisitos de incorporacion de escuelas
preparatorias al sistema UAT.

e Programar la supervision a las escuelas preparatorias estatales que soliciten la
incorporacion o reincorporacion de conformidad con la legislacion respectiva.

e Coordinar y supervisar el proceso de la administracion escolar de las preparatorias
dependientes e incorporadas a la Universidad.

e Autorizar la inscripcion y reinscripcion de los alumnos de bachillerato cada periodo escolar.

e Autorizar los certificados de estudios de los alumnos de bachillerato incorporado a la
Universidad Autdnoma de Tamaulipas.
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e Elaborar y presentar al Director General de Servicios Escolares el informe anual de las
actividades realizadas.

e Acordar con el Director General de Servicios Escolares cuando asi lo requiera los asuntos
de su competencia.

e Atender los acuerdos y disposiciones que dicte el director.

Coordinacion de Revalidacion y Convalidacion
Objetivo:

Establecer los criterios y normas a los que se sujetaran los aspirantes que desean ingresar o concluir
estudios dentro de la UAT. Por medio de la revalidacion, equivalencia y acreditacion de estudios de
los niveles medio superior, técnico basico, superior: técnico superior universitario, profesional
asociado y licenciatura.- y posgrado: especialidad, maestria y doctorado.

Funciones:

e Supervisar al personal implicado en el procedimiento de la gestion, elaboracion y entrega de

dictdmenes.

e Elaborar propuestas para la mejora continua del proceso de tramites de Revalidacion,
Equivalencia y Acreditacion.

e Gestionar los recursos para la elaboracion de los dictamenes de Revalidacion, Equivalencia
y Acreditacion

e Fortalecer la interaccion y comunicacion de la Direccion Servicios Escolares con las DES y
preparatorias dependientes e incorporadas a la UAT.
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Glosario

Asociacion Mexicana de Responsables de la Estandarizacion de la
Informacion Administrativa y Financiera en las Instituciones de
Educacion Superior.

Agencia Mexicana de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
Asociacion Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones
de Educacion Superior, A.C.

Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior

Contrato Colectivo de Trabajo

Centro de Lenguas y Linguistica Aplicada

Centro de Proyectos Tamaulipas

Certificacion de Competencias Docentes para la Educacion Media
Superior

Centro de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Portuaria, Maritima y
Costera

Comité Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacion

Consejo Nacional de Capacitacion y Certificacion

Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior

Consorcio de Universidades Mexicanas

Centro Universitario Tampico-Madero

Direccion de Apoyos y Servicios Estudiantiles

Programa Interinstitucional para el Fortalecimiento de la Investigacion y
Posgrado del Pacifico

Dependencias de Educacion Superior

Direccion Integral de Proyectos

Direccion de Programas Educativos

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Servicios Escolares

Direccion de Tecnologias de Informacion

Educacion a Distancia

Espacio Comdn de Educacion Superior (Becas Santander)
Examen General de Egreso de Licenciatura

Estimulos al Desempefio del Personal Docente
Instituciones de Educacion Superior

Instituto de Investigaciones Histéricas

Instituto del Fondo Nacional

Instituto Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
International Organization for Standarizacion

Plan de Desarrollo Institucional

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Pemex, Exploracion y Produccion
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Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional de la Educacion
Media Superior.

Programa de Formacion Docente de Educacion Media Superior
Programa de Fortalecimiento de la Gestion Institucional (ProGES)
Profesores de Tiempo Completo

Secretaria de Administracion

Becas Santander de movilidad nacional, es un programa para
estudiantes de alto rendimiento académico de licenciatura y posgrado
que les da la oportunidad de realizar un semestre de intercambio
académico en cualquier institucion mexicana de educacion superior, que
pertenezca a la red de 183 universidades de Santander Universidades
México como complemento y fortalecimiento de sus estudios

Sistema de Administracion Tributaria

Sistemas de Informacion Geografica

Sistema Integral de Gestion de la Calidad

Sistema Integral de Informacion Académica Administrativa

Sindicado Unico de Trabajadores Académicos de la Universidad
Autdnoma de Tamaulipas

Sindicato Unico de Trabajadores de la Universidad Auténoma de
Tamaulipas

Seguridad, Salud y Proteccion Ambiental.

Tecnologias de Informacion

Tecnologia de informacién de comunicacion

Unidad Académica Multidisciplinaria

Universidad Auténoma de Tamaulipas

Unidad Académica de Educacion Permanente

Universidad Nacional Autonoma de México

Red de universidades de Iberoamérica que promueve el desarrollo social
y empresarial a través del talento, el conocimiento, la investigacion
aplicada, la colaboracion institucional entre universidades y empresas
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