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INTRODUCCION

La Universidad Tecnologica de Acapulco es una Instituicon Educativa de Calidad,
permanentemente inmersa en un proceso de mejora continua donde se ofrece una formacion
profesional, cuyo distintivo es la estrecha relacion con el sector productivo; tiene como objetivo
primordial la formacién de Técnicos Superiores Universitarios, para posteriormente formar

Licenciados o Ingenieros.

En ese sentido y con la finalidad de contar con los Instrumentos Juridico-Administrativos se
elaboré el Manual de Organizacion para orientar al personal que labora en la Institucidn respecto
a la estructura organica y las funciones que les competen desarrollar en los diferentes niveles
jerarquicos, asi como los objetivos, estructura funcional y las acciones relativas al cumplimiento

de los programas especificos asignados.

Para cumplir dicho objetivo se plasman de manera clara y precisa los antecedentes historicos de
su fundacion, la base legal que lo fundamenta, las atribuciones asignadas, la estructura organica

que lo conforma y la representacion grafica de sus servicios.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad, para alcanzar los objetivos planteados

por la Universidad.

e
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Tomando en cuenta la situacion actual de la educacion superior en México, asi como los aspectos
socioecondmicos, laborales y de expectativas educativas en varias regiones, la Secretaria de
Educacion Publica establecid un nuevo Sistema Educativo denominado “Universidades
Tecnoldgicas”, el cual se presenta como una nueva modalidad de educacion que apoya en gran
medida a los Sectores Productivos, ofreciendo al mismo tiempo a los estudiantes nuevas

expectativas de formacion académica y de desemperio profesional.

La Universidad Tecnolégica de Acapulco se crea con el Decreto nimero 237 como un Organismo
Publico Descentralizado publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado ndmero 92, el
viernes quince de Noviembre de 2013, sustentado en la Ley Organica del Poder Legislativo en

vigor.

El modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica de Acapulco ofrece a los estudiantes que
hayan concluido el nivel medio superior, una opcién de educacion superior por competencias, la
cual tiene como objetivo que el alumno se incorpore en un plazo menor al sector productivo de
bienes y servicios, en condiciones de competitividad y mejoramiento continuo, para hacer

aportaciones y resolver problemas de manera creativa e innovadora.

La Universidad Tecnologica de Acapulco es una Institucion Educativa de Calidad,
permanentemente inmersa en un proceso de mejora continua, donde se ofrece una formacion

profesional, cuyo distintivo es la estrecha relacién con el sector productivo; tiene como objetivo

primordial la for ion de Tecnicos Superiores Universitarios (TSU), formacion que tiene una
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duracion de dos afios, para posteriormente cursar la Licenciatura o Ingenieria, con una duracion

de un afo con ocho meses.

Asi mismo, tiene por objeto realizar investigacién en las areas de su competencia que se
traduzcan en aportaciones concretas, para asi contribuir al mejoramiento y eficiencia de la
produccion industrial y de servicios; asi también, elevar la calidad de vida de la comunidad;
desarrollar programas de apoyo en estudios continuos para personal docente y administrativo;
promover la cultura cientifica y tecnoldgica local, regional, nacional e internacional; y desarrollar
las funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, contribuyendo al desarrollo

tecnologico y restructuracion del tejido social.

Una de las funciones trascendentales del Gobierno del Estado es abatir el rezago educativo
ampliando la cobertura, calidad y eficiencia de la educacion basica, desconcentrando y
diversificando la educacién media superior, asi como desarrollando y vinculando la educacion

superior.,

En esta tesitura, la Secretaria de Educacion Guerrero tiene a su cargo, en concurrencia con las
autoridades educativas federales, la funcion de promover permanentemente vy vigilar el desarrollo
y la investigacion cientifica y tecnologica en la entidad, impulsando y fortaleciendo el sistema de
educacion y divulgacion cientifica y tecnoldgica; asi como promoviendo y consolidando su
articulacion, desarrollo y vinculacion social y productiva, desde la educaciéon basica hasta la

superior y el postgrado, incluidos los centros de divulgacion de la ciencia y la cultura tecnologica.

T
REVISO  _7/( Vo. Bo—__ AUTORIZO
Lic. EmilioO# :;'lt_" 0 onih Lic. Mario Ramos delameg\ 3
G \f
’/Z,[’-—“- < - St - -
el asaardta

: de-MGdernizacion mretario_d_e_;gggqaloria y
Administrativa Transparencia Gubernamental

//




Universidad Tecnolégica de Fecha de Emision:
Acapulco AGOSTO 2016

Pagina:

Manual de Organizacion
6 de 64

En sesion de fecha 2 de Mayo del afio 2013, la Plenaria de la Sexagésima Legislatura, tomo
conocimiento de la INICIATIVA DE DECRETO MEDIANTE EL CUAL SE CREA LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ACAPULCO, COMO ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO, signada por el titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Que mediante oficio de esa misma fecha, numero LX/1ER/OM/DPL/01095/2013, signado por el
Licenciado Benjamih Gallegos Segura, Oficial Mayor de este H. Congreso del Estado, en acato al
mandato de la Mesa Directiva, remitid, con fundamento en los dispositivos 86 y 132 de la Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado de Guerrero nimero 286, a esta Comision, para su

analisis, estudio y elaboracion del dictamen procedente.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 47 fraccion | de la
Constitucion politica Local, 8° Fraccion | y 127 parrafos primero y tercero de la Ley Organica del

Poder Legislativo en vigor, este Honorable Congreso decreta y expide el siguiente:

DECRETO NUMERO 237 POR EL QUE SE CREA LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
ACAPULCO, COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, con personalidad juridica y

patrimonio propio, con domicilio legal en la ciudad de Acapulco de Juarez, Guerrero.

Los programas educativos de la Institucion, se sustentan en estudios de factibilidad macro y micro
regional, oferta y demanda educativa y mercado laboral. Los planes y programas de estudios
tienen una vigencia de tres afos y se revisan para actualizarlos en funcién a las necesidades del
sector productivo.
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MISION

Formar profesionistas competentes, con la finalidad que se integren al ambito laboral y que

contribuyan al desarrollo tecnolégico, social, cultural y econémico de nuestro pais; educandolos

con planes y programas de estudios acordes a las necesidades del sector productivo de la region.

VISION

Ser una institucion de educacion superior de vanguardia con reconocimiento social y considerada

eje de desarrollo académico, profesional, tecnolégico y cultural; a través de nuestros egresados

reconocidos por su formacion integral, para coadyuvar al progreso del municipio, estado y pais.
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Marco Juridico General Aplicable a la Administracion Pablica Estatal.

http://querrero.gob.mx/articulos/marco-juridico-general-aplicable-a-la-ad ministracion-publica-

estatal/

Ver anexo 1

Marco Juridico Especifico Aplicable a la Universidad Tecnolégica de Acapulco.

http://querrero.qob.mx/articulos/marco-iuridico-aplicabIe-a—la-universidad-tecno!oqica—de-acapulco/

Ver anexo 2
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo que establece el articulo 4° del Decreto de Creacion, para el cumplimiento de su

objeto la Universidad, tendra las atribuciones siguientes:

Impartir Educacion Superior Tecnoldgica en los niveles de Técnico superior Universitario,
Programas de continuidad de estudios con grado académico de Licenciatura y estudios de

postgrados.

Expedir y otorgar titulos, grados, constancia, diplomas y certificados correspondientes a los
diversos tipos, niveles y modalidades de estudio que se cursen en la institucion, expedir

certificaciones por competencias laborales.

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio para someterlos a la

autorizacion de las autoridades competentes.

Recibir las solicitudes de revalidacion o de equivalencia de estudios que le presenten los

interesados y darles tramite ante la autoridad educativa competente.

Aceptar el intercambio de estudiantes inscritos en otras universidades de este tipo, previa
revalidacion o declaraciéon de estudios equivalentes, emitida por la autoridad educativa
competente.

ELABORSG )~ REVISO 7 Vo. Bo. AUTORIZO
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- Establecer los procedimientos y requisitos de seleccion, ingreso y permanencia del personal

con sujecion a los lineamientos establecidos por el sistema.

- Impartir programas de educacién continua con orientacién a la capacitacion para el trabajo y

fomento de cultura tecnoldgica en la region y en el estado.

- Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos, desarrollos de prototipos, paquetes

tecnologicos y capacitacion técnica a los sectores publico, social y privado que los soliciten.
- Disefnar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo y establecer los subsistemas de
Planeacion y Evaluacién, asi como de programacién y presupuestacion y los demas que

requiera la Institucion.

- Definir su politica académica institucional en materia de educacion, investigacion, desarrollo

técnico, extension, difusion y vinculacion.
- Organizar y desarrollar programas culturales, recreativos y deportivos.

- Incentivar al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion

permanente, procurando mejorar la informacion profesional o técnica en cada nivel.

- Elaborar y ejecutar programas de orientacion educativa constante y permanente.

R P
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Celebrar convenios con Instituciones Estatales, Nacionales o Extranjeras, para el eficaz

cumplimiento de los fines de la Universidad y de sus alumnos.

Organizar administrativamente su estructura operacional en la forma en lo que requiera, con
base en lo establecido en este decreto; asi como contratar los recursos humanos necesarios

de acuerdo con el presupuesto anual.

Administrar su patrimonio con sujecién al marco legal aplicable y a los sistemas de control,

vigilancia y auditoria que sean necesarios.
Proponer la realizacion de convenios y mantener estrecha vinculacion con el sector productivo
de bienes y servicios de la region, asi como constituir organismos de apoyo y vinculacion con

|a sociedad.

Establecer sin fines de lucro, los derechos y aportaciones de recuperacion por los servicios que

preste.
Realizar los demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento de su objeto.

Las demas que se encuentren dentro del ambito de su competencia y que le senalen otras

disposiciones juridicas aplicables.
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4. ORGANIZACION

La Universidad Tecnoldgica de Acapulco es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno

del Estado a través de la Secretaria de Educacion Guerrero; encargada de conducir integralmente

las politicas publicas educativas.

Para la atencion de los asuntos de su competencia, la Universidad Tecnoldégica de Acapulco esta

conformada por las siguientes unidades administrativas: 1 Rectoria, 1 Unidad de Asuntos

Juridicos, 1 Direccion General, 5 Direcciones de Area y 4 Jefaturas de Departamento.

El Rector es nombrado por el Gobernador Constitucional del Estado libre y soberano de Guerrero:

mientras que los Directores Generales y el resto de los titulares de las unidades administrativas,

son designados por el titular de la Dependencia.
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41. NIVELES JERARQUICOS
* Rector
** Unidad staff
*** Direccion General
“*** Direcciones de Area
e Jefaturas de Departamento
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Rector.
1.0.1 Unidad de Asuntos Juridicos.
1.1. Direccion Académica.
1.1.1. Direccion de Division de Carrera de Gastronomia.
1.1.2. Direccion de Division de Carrera de Desarrollo de Negocios.
1.1.3. Direccion de Division de Carrera de Mantenimiento Industrial.

1.2. Direccion de Vinculacion.

1.3. Direcciéon de Administracién y Finanzas.

1.3.1 Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto y Contabilidad.

1.0.2.1 Departamento de Planeacién y Evaluacion.

1.0.2.2 Departamento de Servicios Escolares.

1.0.2.3 Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales.

REVISO _, ] Vo. Bo.

Lic. Mario Ramos del Garmen
—.—h~__~__ \\

\L
"

e —

Subsecretapio de Modernizacion Secretario de Contraloria y

Kdministrativa Transparencia Gubernamental

AUTORIZO /




Universidad Tecnolégica de Fecha de Emision:
Acapulco AGOSTO 2016

Pagina:

Manual de Organizacion
15 de 64

4.3. ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL

% Organograma del O.P.D. Universidad Tecnoldgica de Acapulco
@ _———— Estructura tipo "A"

GUERRERO (] patronat
GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC
Recloria
LGy | WUV S Umdad de
Conusario Publico Awunton Hiridicon
Direccion Académica
Direccion de Division de Direccion de Dvision de e
Direccion de Division de = i 2 Direccién de Administracién
Carrera de Gastronomia Carrera de Desarrollo da Carrera de Mantenimiento Direccion de Vinculacion y Finanzas
Negooios Induslrial
Departamenlo de Prensa Departamento de Servicios
o .
Deuarlamgz!; dﬂe:;blr:lneunmn Difusion y Actividad Adr 0s, Presupuesto
¥ Evalu Culturales v Contabllidad

Deparlamento de

Servicios Escolares
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4. 4. ORGANOGRAMA FUNCIONAL

/ Rector \

Administrar las funciones de la Universidad
Tecnoldgica de Acapulco, a fin de que ésta
cumpla cabalmente las atribuciones que
establece su decreto de creacion,
primordialmente la formacion de estudiantes
de nivel Técnico Superior Universitario y
Licenciatura e Ingenieria.

o /

-

Representar y salvaguardar juridicamente a
la institucion conforme al marco juridico
establecido y proporcionar asesoria, en
asuntos de caracter juridico, a las areas
que conforman la estructura organica de la
Universidad.

Unidad de Asuntos Juridicos

N /

R
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4 N

Rector

/ Direccion Académica \

Dirigir el desarrollo de las actividades
académicas  relacionados con  los
programas educativos que se imparten en
la Division correspondiente, asi como
administrar el proceso académico de
acuerdo al Modelo Educativo de Ia
Universidad Tecnolégica.

o A
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Direccion Académica

|
Direccién de Division Q
Carrera de Gastronomia

Cumplir con el programa
educativo de la carrera de
Gastronomia, asi como la
implementacion de
diversas herramientas
necesarias, para alcanzar
el objetivo primordial vy
especifico de la
Universidad.

/

Direccion de Division de
Carrera de Desarrollo de
Negocios

Cumplir con el programa
educativo de la carrera de
Desarrollo de Negocios,

asi como la
implementacion de
diversas herramientas

necesarias para alcanzar
el objetivo primordial vy
especifico de la
Universidad.

-

v

6recci6n de Division Q

N

Carrera de
Mantenimiento Industrial

Cumplir con el programa
educativo de la carrera de
Mantenimiento  Industrial,
asi como la
implementacién de
diversas herramientas
necesarias para alcanzar
el objetivo primordial y
especifico de la

Universidad.
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4 N

Rector

I ]

/Departamento de Planeaciény\ /Departamento de Servicios\

Evaluacion

Implementar y coordinar los procesos
de planeacién y evaluacion
institucional, contribuyendo en el
desarrollo  organizacional en el
establecimiento de directrices vy
mecanismos de medicion dentro de
los procesos que se desarrollan al
interior de la Universidad; asimismo
administrar los procesos de
remodelacion, ampliacion y

adecuacion de edificios y obra nueva
en la Institucion. /

Escolares

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

- /
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Rector

/ Direccion de Vinculacion \

Mantener una relacion permanente con el
sector productivo, pulblico y privado para
conocer sus necesidades y demandas, tanto
de estudiantes con perfil empresarial y
egresados, como de nuestros servicios.
Asimismo la firma de convenios con
instituciones  publicas y privadas que
permitan establecer acuerdos de
cooperacion y colaboracion, cubriendo los
espacios de estancias, estadias, servicio

saocial y demas actividades.
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Rector

o J

/ Departamento de Prensa, Difusion y\

Actividades Culturales

Difundir en medios de comunicacion las
actividades, proyectos y logros alcanzados
por la Universidad, para conocimiento de
la Comunidad Universitaria y el publico
general.

N /
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/

Rector

\

/Direccién de Administraciﬁ

Finanzas

Administrar de manera eficiente y
eficaz la utilizacion racional y
optimizada de los recursos humanos,
materiales y financieros con que
cuenta la institucién, para brindar una
mejor calidad y suficiencia; y esta
institucion pueda cumplir de manera
satisfactoria con sus objetivos.

N J

/Departamento de Servicios\

Administrativos, Presupuesto y
Contabilidad

Llevar el registro y control de los
recursos humanos, financieros Yy
materiales asignados a la institucion,
para que ésta cumpla de manera
eficiente con el logro de los objetivos
establecidos.
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5. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Con fundamento en la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal, y la Ley de Educaciéon del estado de Guerrero, corresponde a la Universidad
Tecnolégica de Acapulco Impartir educacion superior, que comprenda los niveles de Técnico
Superior Universitario y Licenciatura e Ingenieria, con el objeto de preparar profesionales aptos

para la aplicacion de conocimientos y la solucion creativa de problemas, con un sentido innovador
e incorporando avances cientificos y tecnologicos.
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6. ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Rector (A). De la Universidad Tecnologica de Acapulco.
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

Puesto del Jefe Inmediato: Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

Puestos Subordinados: Unidad de Asuntos Juridicos, Direccion Académica, Direccion de
Division de Carrera de Gastronomia, Direccion de Divisidon de Carrera de Desarrollo de Negocios,
Direccion de Division de Carrera de Mantenimiento Industrial; Direccion de Vinculacion; Direccién
de Administracion y Finanzas, Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto vy
Contabilidad; Departamento de Planeacion y Evaluacion, Departamento de Servicios Escolares y
Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales.

Objetivo del Puesto: Administrar las funciones de la Universidad Tecnologica de Acapulco, a fin
de que esta cumpla cabalmente las atribuciones que establece su decreto de creacion,
primordialmente la formacion de estudiantes de nivel Técnico Superior Universitario y Licenciatura

e Ingenieria.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/ Diplomado, ademas de la carrera

profesional.

Formacion Académica en: Licenciatura en Economia.
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Especializacion en: Politicas Publicas

Manejo de Computadora: Uso amplio

de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,

madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,

iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de anélisis y administracion de

proyectos, eficiencia, responsabilidad.

Habilidad de trato con las personas:

Lider y negociacion compleja.
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FUNCIONES
Rector (A).

Presentar el Programa Anual de la Universidad Tecnologia de Acapulco, a consideracion y
aprobacion del Consejo.

Presentar un informe periédico respecto a la aplicacion de los criterios de la racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestal al consejo Directivo.

Elaborar y presentar los anteproyectos de presupuestos de acuerdo con las asignaciones
de gasto financiamiento que para estos efectos dicte la Secretaria de Finanzas y
Administracion, con el fin de que se integren al proyecto de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado, para su aprobacién al Congreso del Estado.

Administrar y representar legaimente a la Universidad Tecnoldgica de Acapulco, con la

facultad otorgada por el Consejo Directivo ante todo tipo de autoridades.

Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de

la institucion y dictar los acuerdos tendientes a logras los fines y metas planteados.

Dirigir y vigilar el correcto funcionamiento de la Universidad para lograr el cumplimiento de

los objetivos, metas, planes, programas; asi como realizar acciones encaminados a lograr

dicho fi -
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Revisar, analizar y coordinar la aplicabilidad de los reglamentos, manuales, cédigos y

demas leyes con que cuenta la universidad.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal o municipal, asi como con organismos del sector
privado y social, tanto local, regional estatal, nacional e internacional, destinado a lograr las

metas y objetivos de la institucion.
Promover la capacitacion y actualizacion del personal académico y administrativo adscrito a
la Universidad Tecnoldgica de Acapulco; mediante talleres, cursos, guias informativas,

capacitaciones y demas lineas de accion, encaminados a lograr el objetivo planteado.

Promover la operacion del sistema de gestion de la calidad y la certificacion de los procesos

estratégicos.

Promover la ejecucion de los procesos de ingreso, permanencia y promocién del personal

académico y administrativo adscrito a la Universidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

Puesto del Jefe Inmediato: Rector.

Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto: Representar y salvaguardar juridicamente a la Institucién conforme al marco
juridico establecido y proporcionar asesoria, en asuntos de caracter juridico, a las areas que

conforman la estructura organica de la Universidad.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formaciéon Académica en: Licenciatura en Dere‘cho.

Especializacion en: Derecho a la Educacion, Derecho Laboral y Derecho Administrativo.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir, organizar y

controlar, iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad para hablar y capacidad de anilisis.

Habilidad de trato con las personas: Lider/Negociacion completa.
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FUNCIONES
JEFE (A). DE LA UNIDAD DE ASUTOS JURIDICOS
Asesorar a la Universidad Tecnolégica de Acapulco en la elaboracion de los documentos y
asuntos juridicos que se requieran en la misma.

Apoyar en la organizacion de los servicios que presta la Universidad en materia juridica,

administrativa y laboral, asi como asesorar en los aspectos legales que se requieran.

Representar a la Universidad en los asuntos legales y judiciales en los que esté involucrada

y llevar el seguimiento de los mismos.
Dar asesoria juridica al Rector y a las unidades académicas.

Formular y revisar los proyectos de los convenios y contratos que vaya a celebrar la

Universidad.

Dar seguimiento a documentos juridicos entre ellos los reglamentos, acuerdos, circulares,
contratos y convenios y demas disposiciones de caracter general que se relacionen con la

organizacion y funcionamiento de la Universidad.

Dictaminar las sanciones por indisciplina aplicables a los servidores publicos y alumnos de
la Universidad, conforme a la normatividad.

Participar como instancia conciliadora en las relaciones laborales, entre la Universidad y
susw& asi como la integracion de los expedientes labores o administrativos.
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- Dirigir y actualizar la compilacion de leyes, reglamentos, codigos y demas disposiciones que
constituyan el marco juridico de la Universidad.

- Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area a su cargo

con base en la normatividad y lineamientos establecidos.

- Inscribir y actualizar la informacién general de la universidad en el Instituto de trasparencia
y acceso a la informacion publica del Estado de Guerrero, asi como la recepcién de quejas

o denuncias por responsabilidades administrativas.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) Académico.
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco.
Puesto del Jefe Inmediato: Rector.

Puestos Subordinados: Direccion de Division de Carrera de Gastronomia, Direccion de Division
de Carrera de Desarrollo de Negocios, Direccion de Division de Carrera de Mantenimiento
Industrial.

Objetivo del Puesto: Dirigir el desarrollo de las actividades académicas relacionados con los
programas educativos que se imparten en la Divisién correspondiente, asi como administrar el

proceso academico de acuerdo al Modelo Educativo de la Universidad Tecnoldgica.
Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Ciencias de la Educacion.

Especializacion en: Docencia y psicopedagogia.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los mens de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de analisis,

destreza y competitividad.

Habilidad de trzat(_)%las’ personas: Lider/ Negociacion compleja.
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FUNCIONES

Director (A). Académica

Mantener actualizado el Modelo Académico de la Universidad:

Realizar proyectos y estudios que tiendan al mejoramiento y desarrollo académico;

Conducir la investigacion educativa para sustentar el desarrollo de las actividades

académicas;

Proponer las normas que regulen el proceso educativo;

Evaluar las actividades del area de su competencia;

Aucxiliar al Rector en sesiones de caracter educativo de la Universidad; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Divisién de Carrera de Gastronomia
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion Académica.

Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto: Cumplir con el programa educativo de la carrera de Gastronomia, asi como
la implementacion de diversas herramientas necesarias para alcanzar el objetivo primordial y
especifico de la Universidad.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/Diplomado.

Formacion Académica en: Licenciado en Gastronomia.
Especializacién en: Servicio Gastronomico, Vitivinicultura, Panaderia, Reposteria, Pasteleria,

Mixologia, Cocina Molecular.

Experiencia Laboral: La docencia gastrondmica.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de analisis,

administracion de proyectos, destreza y competitividad.

Habilidad?beﬁlas personas: Uso amplio de los Menus de Funciones.
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FUNCIONES

Director (A) de Division de Carrera de Gastronomia

- Vigilar la correcta aplicacién y buen desarrollo de los planes y programas de estudio vigente

en materia de Gastronomia;

- Coordinar la aplicacién de examenes de oposicidn a aspirantes a ingresar al cuerpo
docente de la Universidad:

- Proponer opciones de solucion a los asuntos que afecten la disciplina y el orden de la
Universidad;

- Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones que se
le confiera, asi como las que de manera especifica sefale el Rector y la normatividad de la
Universidad;

- Distribuir de manera equitativa, laboratorios, aulas y demas instalaciones de la universidad,
para la imparticion de conocimientos a los alumnos de esta institucion;

- Revision de secuencias académicas, para asegurar el cumplimiento de los programas
académicos;

Elaborar y establecer medidas higiénico - sanitarias del area:
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- Supervision en el cumplimiento de las indicaciones para la utilizacion de los laboratorios;

- Realizar reuniones académicas, revision de la imparticién de clases de los docentes:

- Coordinacion de los eventos Gastronomicos en el area; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Division de Carrera de Desarrollo de Negocios.
Dependencia: Universidad Tecnologica de Acapulco

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion Académica.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Cumplir con el programa educativo de la carrera de Desarrollo de
Negocios, asi como la implementacion de diversas herramientas necesarias para alcanzar el

objetivo primordial y especifico de la Universidad.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas.
Especializacion en: Administracion de instituciones educativas.

Experiencia Laboral: Coordinador de Carrera.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecién, amabilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de andlisis,

administracion de proyectos, destreza y competitividad.

~Vo-Bo. AUTORIZO , ¥
Lic. Mario Ramos del en
gy —

Secretario oriay

Transparencia Gubernamental




Universidad Tecnologica de

Fecha de Emision:

Acapulco AGOSTO 2016
Pagina:
Manual de Organizacion
37 de 64

FUNCIONES

Director (A). De Division de Carrera de Desarrollo de Negocios.

- Vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y programas de estudio vigente

en materia de desarrollo e innovacion empresarial;

- Coordinar las actividades de actualizacion y capacitacion del personal académico:

- Coordinar la aplicacion de examenes de oposicién a aspirantes a ingresar al cuerpo

docente de la Universidad:

- Coordinar las actividades del Consejo Técnico de la Carrera;

- Verificar la adquisicion y administracion del material bibliografico y didactico necesario para

el desarrollo de las actividades de estudio:

- Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones que se

le confiera, asi como las que de manera especifica sefiale el Rector y la normatividad de la

Universidad;

- Coordinar la realizacion de los horarios de docentes del area, acorde al perfil del docente:
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- Coordinar las actividades académicas, proyectos integradores, proyectos finales:

- Coadyuvar en la revision de los procesos de estadias;

- Coordinar practicas en talleres y laboratorios;

- Difundir informacién de cursos diversos a los docentes y alumnos de la Universidad:

- Acudir a reuniones relacionados con programas educativos, congresos y demas eventos

relacionados con el area; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Carrera de Mantenimiento Industrial.
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion Académica.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Cumplir con el programa educativo de la carrera de Mantenimiento
Industrial, asi como la implementacion de diversas herramientas necesarias para alcanzar el

objetivo primordial y especifico de la Universidad.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/Diplomado.

Formacion Académica en: Ingenieria en Electromecanica.

Especializacion en: Educacion o administracion educativa.

Experiencia Laboral: La Docencia, Profesor de Asignatura y Profesor de Tiempo Completo.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud emocional, Actitud positiva, honestidad, veracidad,
dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y
controlar, iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de andlisis,

administracion de proyectos y competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Lider/Negociacion compleja.
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FUNCIONES

Director (A). De Carrera de Mantenimiento Industrial

Vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y programas de estudio vigente
en materia de mantenimiento industrial;

Coordinar la aplicacion de examenes de oposicion a aspirantes a ingresar al cuerpo
docente de la Universidad;

Coordinar las actividades del Consejo Técnico de la Carrera;
Coordinar la distribucion de la carga horaria de los docentes del area:
Coadyuvar en la revision de los procesos de estadias;

Coordinar practicas en talleres y laboratorios;

Coordinar actividades académicas con otras areas;

Acudir a reuniones relacionados con programas educativos, congresos y demas eventos
relacionados con el area; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Vinculacién.
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco
Puesto del Jefe Inmediato: Rector

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Mantener una relacion y comunicacién permanente con el sector productivo,
publico y privado, para conocer sus necesidades y demandas, tanto de estudiantes con perfil

empresarial y egresados, como de nuestros servicios.

Asi mismo, la firma de convenios con instituciones publicas y privadas, que permitan establecer

acuerdos de cooperacion y colaboracién, cubriendo los espacios de estancias, estadias, servicio
social y demas actividades.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formaciéon Académica en: Licenciatura en Relaciones Internacionales e Historia.
Especializacion en: Conocimientos en Gestion Institucional.

Experiencia Laboral: Relaciones Publicas.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.
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Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,

iniciativa, comparierismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, y competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ negociacion Compleja.
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FUNCIONES
Director (A). De Vinculacion

Establecer relaciones con organismos publicos y privados de la region que soporten y
fortalezcan el eje rector Escuela-Empresa, mediante el cumplimiento de las visitas,

estancias, estadias, servicio social y demas actividades.

Promover y dirigir el establecimiento y ejecucion de acuerdos, politicas, programas y
proyectos que permitan ofertar servicios al sector productivo, buscando el beneficio de las

empresas, el desarrollo docente y el crecimiento institucional.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion de
Vinculacion.

Promover el establecimiento de convenios de colaboracion con instituciones nacionales y
extranjeras, que beneficien el desarrollo profesional de alumnos, egresados y profesores de
la Universidad.

Promover y supervisar el aseguramiento del Sistema de Gestién de Calidad en el proceso

de vinculacion, asi como el establecimiento de la mejora continua.

Promover entre el sector social y al interior de la Universidad el desarrollo de proyectos bajo

el esquema de incubacion de empresas.

Disefiar e Impulsar las estrategias que contribuyan a promover la insercion de los

egresados de la Universidad en el mercado laboral.
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Vigilar y supervisar las actividades de difusién del quehacer institucional, asi como de las

extensiones o unidades universitarias.

Coordinar la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto
de la direccion en base de la normatividad y lineamientos establecidos y presentarlos a la

Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas para su aprobacion.

Coordinar la realizacion de estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la

promocion profesional de egresados.

Elaborar los informes de los resultados alcanzados por la Universidad Tecnoldgica, en el

desarrollo de los proyectos de vinculacion con el sector productivo.

Establecer y mantener actualizados los sistemas de informacion de los proyectos de

vinculacion con el sector productivo.
Coordinar los programas de colocacion de prestadores de servicio social.
Controlar el registro de los alumnos que realizan practicas y estadias.

Supervisar la elaboracion de constancias de prestacion de servicio social de los alumnos de

la Universidad, conforme a la normatividad establecida.

Desarrollar proyectos de perfil profesional para nuevas carreras que requiera el sector

productivo.
Planear convenios sobre estancias y estadias de los alumnos de la Universidad.

Desempefiar las comisiones que le confiera el rector de la Universidad Tecnologica, como

d/esar:r;ﬂ;%rydas aquellas funciones irw/mcemes_ajére\ache su competencia.
i
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Administracién y Finanzas
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco
Puesto del Jefe Inmediato: Rector

Puestos Subordinados: Jefe (A) del Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto y
Contabilidad.

Objetivo del Puesto: Administrar de manera eficiente y eficaz la utilizacion racional y optimizada
de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la institucion, para brindar una
mejor calidad y suficiencia; y esta institucion pueda cumplir de manera satisfactoria con sus
objetivos.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en contabilidad/Administracion.

Especializacion en: Administracion.
Experiencia Laboral: Administracion de Recursos.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los ments de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,

iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de analisis y competitividad.

z Galeand

Habilidad de o) las personas: Negocia/Convence.
i
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FUNCIONES

Director (A). De Administracion y Finanzas

Vigilar la correcta difusion y aplicacion de las politicas y los procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros que cuenten con la

calidad, suficiencia y pertinencia para atender las prioridades institucionales.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la admisién, contratacion, cambio de

situacion y desarrollo del personal de la Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

Vigilar el correcto y oportuno control del ejercicio del presupuesto de egresos asignado a la
Universidad Tecnolégica de Acapulco.

Supervisar y controlar el registro contable de todas las operaciones presupuestales.

Vigilar la correcta aplicacion y registro de los fondos en efectivo destinados a la operatividad
de la institucion.

Vigilar la fiscalizacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que cumpla con

las normas y requerimientos de orden legal para su pago.
Suministrar el material y equipo necesario para el desarrollo de la Universidad.
Supervisar el sistema de control de inventarios de los bienes muebles.

Realizar los proyectos y estudios de mejoramiento y desarrollo de la Universidad.
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Supervisar el registro y control del presupuesto asignado y los ingresos propios de la
Universidad Tecnoldgica.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los estados financieros e informes contables de la
Institucion.

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como los gastos por

comprobar, y vigilar que los arqueos de caja se efectiien con periodicidad necesaria.

Coordinar el ejercicio correcto y control de los ingresos propios y del presupuesto de la
Universidad. '

Supervisar las cuentas bancarias, asi como la elaboracién de conciliaciones bancarias de la
Universidad.

Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestal conforme
a los lineamientos que dictan las autoridades normativas.

Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del
area a su cargo y someterla a consideracién de la rectoria.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de

conformidad con los lineamientos establecidos.

Coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacion, promocion, permanencia y cambio de

adscripcion e induccion del personal administrativo adscrito a la Universidad.
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1

Planear proyectos para actualizacion y estructuracion de los manuales administrativos,

reestructuracion organizacional y plantillas de plaza a la Universidad.

Supervisar que los informes de activos asignados a las areas Administrativas de la

Universidad, sean actualizados y resguardados conforme a los lineamientos vigentes.

Proporcionar la informaciéon contable y presupuestal, asi como la cuenta publica

cuantitativa, para enviar a la instancia normativa conforme a los lineamientos vigentes.

Supervisar que las adquisiciones, abasto, conservacién, mantenimiento preventivo vy
correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad, se apeguen a la

normatividad.

Organizar la realizacion de los pagos a proveedores de bienes y prestadores de servicios

de la universidad.

Supervisar que el proceso de pago de nomina de sueldos del personal que labora en la

Universidad, se realice conforme a la normatividad establecida.

Vigilar los ingresos obtenidos por concepto de Derechos de Pagos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto y
Contabilidad.

Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco
Puesto del Jefe Inmediato: Direccién de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Llevar el registro y control de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la institucion, para que esta cumpla de manera eficiente con el logro de los objetivos

establecidos.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.
Formacién Académica en: Contador Publico/Administracion.
Especializacion en: Contabilidad.

Experiencia Laboral: Administracion.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,

iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de andlisis y competitividad.

Habilidad de tratoys personas: Comunical/lnfluye/ Induce.
= r S—
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FUNCIONES
Jefe (A). Del Departamento de Servicios Administrativos,
Presupuesto y Contabilidad.

Coordinar los procedimientos de administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros.

Elaborar el registro contable de todas las operaciones presupuestales.
Revisar la documentacion comprobatoria del gasto.

Elaborar los estados financieros de la institucion y demas informes contables de la
institucion.

Coadyuvar en la preparacion de la informacion contable y presupuestal, asi como la cuenta
publica cuantitativa, para enviar a la instancia normativa conforme a los lineamientos
vigentes.

Elaborar el registro y control del presupuesto asignado y los ingresos propios de la
Universidad Tecnoldgica.

Elaborar y revisar el funcionamiento y control operativo del fondo resolvente, asi como los

gastos por comprobar, y vigilar que los arqueos de caja se efectlien con periodicidad
necesaria.

Revisar el ejercicio correcto y control de los ingresos propios y del presupuesto de la
Universidad. |

_ELABOROY” REVISO C Vo. Bo. AUTORIZO

ad Tecnologica de
Acapulco




Universidad Tecnolégica de Fecha de Emision:
Acapulco AGOSTO 2016

Pagina:
Manual de Organizacion

51 de 64

- Realizar la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestal conforme a

los lineamientos que dictan las autoridades normativas.

- Informar sobre el correcto y oportuno control del ejercicio del presupuesto de egresos
asignado a la Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

- Realizar la fiscalizacion de la documentacion comprobatoria del gasto, para que cumpla con

las normas y requerimientos de orden legal para su pago.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Planeacion y Evaluacion
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco

Puesto del Jefe Inmediato: Rector

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Implementar y coordinar los procesos de planeacion y evaluacion
institucional, contribuyendo en el desarrollo organizacional, en el establecimiento de directrices y
mecanismos de medicion dentro de los procesos que se desarrollan al interior de la Universidad;
asi mismo administrar los procesos de remodelacion, ampliacidn y adecuacion de edificios y obra

nueva en la Institucion.

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.

Formacién Académica en: Contador Publico/Administracion.

Especializacion en: Administracion.

Experiencia Laboral: Jefe de Proyectos, Reglamentos, Manuales, Procedimientos, Informes.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menUs de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, actividad emocional, honestidad,

veracidad, dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad
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de dirigir, organizar y controlar, iniciativa, compafierismo, imparcialidad, lealtad, facilidad para
hablar, capacidad de analisis, administracion de proyectos y destreza.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacién compleja.
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- Elaborar

FUNCIONES

Jefe (A). Del Departamento de Planeacién y Evaluacion

manuales Administrativos de

especificamente Manuales de Organizacion y de procedimientos.

- Organizar, coordinar y dirigir las operaciones de planeacion y evaluacion de la Universidad

Tecnologica.

la Universidad Tecnologica de Acapulco,

- Coordinar la elaboracion e implementacion de instrumentos normativos de control para el

correcto funcionamiento de las distintas areas de la Universidad Tecnoldgica.

- Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y el programa de anteproyecto

de presupuesto.

- Organizar la integracion, seguimiento y evaluaciéon de programas de fondos extraordinarios

de la universidad (PIFI).

- Coordinar la elaboracion de proyectos de programas especiales a fin de bajar recursos para

mejorar la calidad educativa.

- Elaborar el calendario escolar anual de la institucion.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Servicios Escolares
Dependencia: Universidad Tecnoldgica de Acapulco

Puesto del Jefe Inmediatol: Rector.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, certificacion y titulacion del alumno, manteniendo el registro y control del historial

acadéemico de los estudiantes.
Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.
Formacion Académica en: Arquitectura.

Especializaciéon en: Conocimientos en administracion y desarrollo empresarial.

Experiencia Laboral: capacidad de organizacién, capacidad de analisis, conocimientos basicos

en sistemas informaticos y manejo de personal.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,

iniciativa, comparierismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de analisis y

destreza.
HabilidadWlas personas: Cortesﬁﬂnrmal\
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FUNCIONES

Jefe (A). Departamento de Servicios Escolares
Realizar conforme a la Normatividad Vigente, el proceso de ingreso, permanencia y egreso
de alumnos adscritos a la Universidad.

Elaborar y Registrar los Certificados, Titulos, constancia de estudio y Actas de Extension de

Examenes Profesionales de los alumnos adscritos a la Universidad.
Organizar y Resguardar el historial académico de los alumnos de la Universidad.

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

Elaborar los indicadores académicos de la Universidad.

Realizar el proceso de afiliacion de los alumnos de nuevo ingreso, ante el seguro facultativo
IMSS o ISSSTE segun sea el caso.

Organizar la aplicacion de las evaluaciones para la admisién de los alumnos de la
Universidad.

Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes y la promocion de

inscripciones y reinscripciones de la Universidad Tecnolégica.

Generar estadisticas periddicas relacionadas a ingreso, permanencia, desercion,
reprobacion y egreso de alumnos de Técnico Superior Universitario (TSU) y Licenciatura e
Ingenigria:
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- Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo a ingresos,
permanencia, desercion y eficiencia terminal.

- Vigilar que los servicios de la Biblioteca sean eficientes apegados a las normas y
lineamientos establecidos.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Prensa, Difusidn y Actividades Culturales
Dependencia: Universidad Tecnologica de Acapulco

Puesto del Jefe Inmediato: Rector.

Puestos Subordinados: Auxiliar administrativo.

Objetivo del Puesto: Difundir por todos los medios de comunicacion las actividades, proyectos y
logros alcanzados por la Universidad, para conocimiento de la Comunidad Universitaria y el
publico general.

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.

Formacién Académica en: Licenciatura en Administracién de empresas.
Especializacion en: Relaciones publicas.

Experiencia Laboral: Relaciones publicas y recursos humanos.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, Honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,
iniciativa, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, capacidad de andlisis, compafierismo y
competitividad.

Habilidad de-t ag’gﬁ'las personas: Comunica/lnfluye/Induce.
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FUNCIONES

Jefe (A). Del Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales

- Establecer la edicion de publicaciones institucionales y otros medios de difusién de las

actividades de la Universidad.

- Difundir con Instituciones Educativas Nacionales, Extranjeras y con Organismos
Internacionales, las actividades académicas, cientificas, de investigacion, tecnoldgicas,
culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes de la
Universidad.

- Promover en las escuelas de nivel medio superior, los servicios educativos que proporciona

la Universidad para la captacion de nuevos alumnos.

- Promover con la poblaciéon estudiantil, los proyectos de cursos de educacidon continua a
cargo de la Universidad.

- Elaborar la gaceta universitaria para difundir los proyectos, actividades y logros de la
Universidad a la sociedad y a la Comunidad Universitaria.

- Elaborar material publicitario, formatos, informes y demas documentos requeridos por los
organismos administrativos que conforman la Institucion.

- Gestionar la elaboracion y reproduccion de materiales editoriales de la Universidad, ante las

diferentes impresoras locales y foraneas.
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- Promover la oferta educativa de la Universidad en ferias de orientacion profesional

efectuada por instituciones de educacion media superior.

- Controlar, promocionar y atender los servicios de becas que otorga la universidad y otras
entidades publicas y privadas.

- Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de actividades educativas, deportivas

y culturales.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7. DIRECTORIO.

LIC. URIEL HERNANDEZ GALEANA.
Rector.

LIC. JESUS ABELARDO GALEANA ARMENTA.

Unidad de Asuntos Juridicos.

ING. LUIS OBED FLORES GARCIA.

Direccion Académica.

LIC. OSMEL GONZALEZ JIMENEZ.

Direccion de Division de Carrera de Gastronomia.

MTRA. RITA NICANOR NICOLAS.

Direccion de Division de Carrera de Desarrollo de Negocios.

ING. RENATO GARCIA ROMAN.

Direccion de Division de Carrera de Mantenimiento Industrial.
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LIC. YADIRA RAMIREZ HERNANDEZ.

Direccion de Vinculacion.

L.C. XOCHITL ZUNIGA LUZ.

Direccion de Administracion y Finanzas.

C.P. ELIZABETH DE JESUS GARCIA BERMUDEZ.

Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto y Contabilidad.

C.P. HIGINIO TACUBA SANTANA.

Departamento de Planeacion y Evaluacién.

ARQ. GILDARDO CHAVARRIA OCAMPO.

Departamento de servicios Escolares.

LIC. OSCAR DE JESUS CORENO SALGADO.

Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales.
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8. BIBLIOGRAFIA.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.

- Ley de Educacion Guerrero.

- Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de Acapulco.

- Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Universidad Tecnologica de
Acapulco.

- Guia Técnica para Ié Elaboracion de Manuales de Organizacion, emitida por la Secretaria de

Contraloria y Transparencia Gubernamental.
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