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Por medio del presente y con fundamento en el articulo 29 fraccién X1V, del Decreto No. 121 por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas, publicado en el Periddico Oficial No. 274, 2a. Seccion, Tomo lll, de fecha 31 de
diciembre de 2016, comunico a usted que los trabajos de asesoria para la actualizacion del Manual de
Organizacién de la Universidad Intercultural de Chiapas, han quedado concluidos.

Derivado de lo anterior, me permito remitir a usted, anexo el referido documento en original
debidamente validado por esta Coordinacion.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

»n CCD

Atentamente

Blafico Pedrero.- Secretarioc de la Contraloria General.- Para su conocimiento.- Blvd. Los Castillos No. 410,

C.P. Zohet Anani Dominguez Lopez.- Secretaria Administrativa.- Universidad Intercultural de Chiapas.- Corral De Piedra No. 2, Col. Corral
De Piedra, Qludad Universitaria lnterc:ullural C.P. 29299.- Mismo hn San Cristébal de' las Casas (hlapas

Boulevard Andrés Serra Rojas #1090, Edificio Torre Chiapas, Séptimo Nivel, Colonia Paso Limén; C.P. 29045, o - Lw

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas conmutador 01 [961) 69 1 40 43 Ext. 65190 o 65422, 5 -~
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Autorizacién

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se
expide el presente Manual de Organizacion de la Universidad Intercultural de Chiapas, el cual
contiene informacion referente a su estructura administrativa y tiene como finalidad servir de

instrumento para la toma de decisiones y de consulta al publico en general.

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

Rector
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Introduccidn

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal de la Universidad
Intercultural de Chiapas, en la ejecucion de las actividades asignadas a cada érgano
administrativo; asimismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion,
y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al publico en
general; contiene informacion del Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco
Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama, Funciones de los o&rganos
administrativos y Glosario de términos.
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Antecedentes

La Universidad Intercultural de Chiapas fue creada como un Organismo Publico Descentralizado de
la Administracion Publica del Estado de Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propio,
mediante publicacién No. 1695-A-2004 Bis en Periodico Oficial No. 276, Segunda Seccion, Tomo I,
de fecha 01 de diciembre de 2004.

Mediante Decreto No. 2576-A-2006 fue publicado el Estatuto Organico de la Universidad Intercultural
de Chiapas, en el Peritdico Oficial No. 276 Segunda Seccion, Tomo Il de fecha 01 de diciembre de
2004.

Posteriormente mediante Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/097/2005, se autoriza la
estructura organica y plantilla de plazas de la Universidad Intercultural de Chiapas.

A través del Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/406/2005, se autoriza la adecuacion de la
estructura organica y plantilla de plazas de la Universidad Intercultural de Chiapas.

Mediante Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/230/2006, se autoriza el fortalecimiento de la
estructura organica y plantilla de plazas de la Universidad Intercultural de Chiapas.

Con Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/337/2006, se autoriza la reestructuracion de 6rganos
administrativos y de plantilla de plazas de la Universidad Intercultural de Chiapas.

Por medio de Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DGRH/DEO/269/2009, se autoriza la creacion de
érganos administrativos y de plantilla de plazas de la Universidad Intercultural de Chiapas.

Con fecha 16 de junio de 2010, en Publicacién No. 1801-A-2010-D del Periédico Oficial No. 238,
Segunda Seccién, Tomo llI, fue publicado el Acuerdo por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad Intercultural de Chiapas, se crearon las N\

Unidades Académicas Multidisciplinarias en las poblaciones de Las Margaritas, Yajalon y Oxchuc. \
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Mediante publicacion No. 3063-A-2011-B en Periddico Oficial No. 326, Cuarta Seccién, Tomo lll, de
fecha 14 septiembre del 2011; se emitié el Acuerdo por medio del cual se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad.

Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/111/2011, se autoriza la creacién del é6rgano
administrativo denominado Coordinaciéon de Gestién de Calidad y 01 plaza de personal de confianza.

Posteriormente, Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/019/2014, se autoriza la creacion de
la Unidad Académica Multidisciplinaria de Valle de Tulija y 01 plaza de personal de confianza.
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Marco Normativo Aplicable

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Decreto de Creacion de la Universidad Intercultural de Chiapas.

* Estatuto Organico de la Universidad Intercultural de Chiapas.

e Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocién del Personal Académico de la
Universidad Intercultural de Chiapas.

* Reglamento del Consejo de Desarrollo Institucional.

¢ Reglamento del Consejo Social.

¢ Reglamento de Titulacion de la Universidad Intercultural de Chiapas.

¢ Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

* Reglamento para la Biblioteca de la Universidad Intercultural de Chiapas.

¢ Reglamento del Centro de Computo Académico.

¢ Reglamento de Transporte de la Universidad Intercultural de Chiapas.

+ Reglamento de Servicio Social de la Universidad Intercultural de Chiapas.

e« Reglamento General de Estudiantes de la Universidad Intercultural de Chiapas.

* Plan Estatal de Desarrollo.

* Manual de Procedimientos de la Universidad Intercultural de Chiapas.

¢ Manual de Servicios de la Universidad Intercultural de Chiapas.
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Misién

Formar profesionistas de calidad, con valores, compromiso social y dominio de lenguas originarias
de la entidad, a partir de la integracion de conocimientos de los pueblos originarios y cientificos para
contribuir a la construcciéon de una sociedad con mejor calidad de vida.
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Vision
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Ser una institucién lider en la educacién intercuitural en el pais con amplio conocimiento social.

Posee una planta académica administrativa certificada y estudiantes con formacion integral y

competencias para la autogestion y acceso al mercado laboral. Cuenta con infraestructura y equipo

suficiente para operar los programas educativos, asi mismo la gestién institucional se orienta con

sistemas y administracién certificados.
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Organo Administrativo: Rectoria.

Propésito: Dirigir las actividades, programas académicos y administrativos en materia educativa y
de gestién con la finalidad de formar profesionistas de calidad.

Funciones:

s Formular y establecer las normas, politicas y procedimientos que en materia de acciones
interculturales sean necesarias.

e Autorizar el desarrollo del Sistema Integral de Informacion Administrativa de la Universidad.

« Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad.

e Autorizar la plantilla de personal académico y administrativo.

¢ Validar los programas educativos que se imparten en la Universidad para la evaluacion del
aprendizaje en la Universidad.

« Celebrar convenios de colaboracién institucional con Organismos Estatales, Nacionales e
Internacionales.

¢ Validar los estados contables y financieros, cierre presupuestal, conciliaciones bancarias e
informe de la cuenta de Hacienda Publica de la Universidad.

e Autorizar el Estatuto Organico y Manuales Administrativos de la Universidad.

e Coordinar las acciones de vinculacion, extensién y difusién universitaria.

e Coordinar el programa de gestion de calidad establecidos por el ISO 9001:2015.

e Supervisar el tramite de certificacion de los procesos administrativos por las normas 1SO
9001:2015.
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Organo Administrativo: Abogado General.

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

establecido.

Funciones:

%2
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad juridica en defensa del patrimonio, intereses
y derechos de la Universidad.
Gestionar el seguimiento de juicios, actos o procedimientos en defensa de los intereses y

derechos de la Universidad.

Elaborar y validar contratos y convenios suscritos con la Universidad.

Realizar la certificacion de documentos oficiales, reglamentos, nombramientos, gacetas
universitarias siguiendo la normatividad que emiten las autoridades universitarias.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos a los trabajadores de la Universidad, que incurran
en las causales previstas en la Ley Federal del Trabajo.

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

Elaborar proyectos de Reglamentos, Acuerdos y disposiciones legales relativas a la
Universidad.
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ESTADO DE CHIAPAS

Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propésito: Administrar los recursos de tecnologia de informacion, a fin de eficientar la comunicacion

y facilitar el proceso de las actividades de la Universidad, a través de normas, sistemas,

procedimientos y politicas en la materia.

Funciones:

Asesorar en el uso de sistemas y bienes Informaticos al personal adscrito a la Universidad.

Desarrollar el Sistema Integral de informacion administrativa institucional.

Administrar el sitio Web y las redes de comunicacién de la Universidad.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos, electronicos y
de comunicaciones de la Universidad

Elaborar Manuales de usuarios y técnico para la operacién de equipos de computo,
electréonica, comunicaciones, redes y software.

Gestionar la adquisicién de los equipos, sistemas informaticos y de telecomunicaciones de
la universidad.
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Organo administrativo: Coordinacién de Planeacion.

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

s Gestionar los recursos financieros para fortalecer los proyectos institucionales ante las

fuentes de financiamiento.
e Coordinar la evaluacién de los programas institucionales de la Universidad.

e Integrar el Anteproyecto de Ingresos, Egresos y el Programa Estratégico Anual de la
Universidad para ser presentado ante la instancia normativa.

e Elaborar el analisis funcional de |los recur=os autorizados y ejercidos de la Universidad para
la Secretaria de Hacienda, Secretaria de Educacion del Estado y la Secretaria de Educacién

Publica.

o Integrar la informacién institucional correspondiente al Informe de Gobierno, para ser
presentado ante la instancia normativa.

e Elaborar y actualizar el Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad.

e Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Universidad.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Extension y Difusién Universitaria.

Propésito: Coordinar las actividades de extensién y difusion de los eventos institucionales

encaminados a fortalecer el desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad.
Funciones:

o Elaborar los trabajos graficos, videos graficos, televisivos y radiofonicos requeridos por los
érganos administrativos, en las actividades académicas, culturales, artisticas, deportivas y

cientificas.

e Elaborar el disefio del material promocional de la Universidad para el conocimiento de la

comunidad.

¢ Desarrollar el proyecto editorial, gacetas y libros, de caracter institucional.

« Difundir los servicios y actividades académicas, culturales, artisticas, deportivas y cientificas
de la universidad.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Gestion de la Calidad.

Propésito: Coordinar los procesos de implementacion y evaluaciéon de programas de gestion de la
calidad para la certificacién de procesos administrativos, con la finalidad de ofertar servicios
educativos con calidad.

Funciones:

« Definir y elaborar las politicas y/o lineamientos de calidad de los procesos de trabajo para
la mejora continua de la comunidad estudiantil.

e Instrumentar el programa de gestion de calidad establecidos por el ISO 9001:2015 en
coordinacion con los érganos administrativos de la Universidad.

e Realizar el tramite de certificacion de los procesos administrativos por las normas 1SO
9001:2015. '
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Organo Administrativo: Secretaria Académica.

Propésito: Coordinar la operacion de los planes de estudio, programas, proyectos Yy

actividades de docencia, investigacion y extension universitaria.
Funciones:

¢ Coordinar la elaboracién o actualizacién de los programas educativos de la Universidad.
e Coordinar las actividades de ingreso, permanencia y promocién del personal académico.
e Supervisar el proceso de ingreso, inscripciones y reinscripciones de los estudiantes.

s« Coordinar el proceso para la obtencién de becas de los estudiantes de la Universidad.

e Supervisar que se efectien en tiempo y forma la operacién de los programas educativos

de la universidad.
e Coordinar la ejecucion del programa institucional de tutorias.

e Supervisar el funcionamiento de las bibliotecas, centros de informacién documental y
Unidades Académicas Multidisciplinarias.

¢ Coordinar los programas de vinculacion universitaria y servicio social.
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Secretaria Académica

Departamento de Vinculacién con la
Comunidad y Servicio Social

N\ _/
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Organo Administrativo: Departamento de Vinculacién con la Comunidad y Servicio Social.

Propésito: Contribuir en el fortalecimiento de recursos para la calidad de los servicios que
proporciona la
Universidad.

Funciones:

e Elaborar el Programa de Vinculacién Institucional de la Universidad. /

« Implementar acciones de vinculacién en materia cientifica, tecnologica, educativa y
cultural con instituciones educativas, sector productivo del Estado, organismos nacionales

e internacionales.

¢ Promover y coordinar la realizacion de servicio social de los estudiantes en la
comunidades e Instituciones publicas y privadas.

e Realizar las gestiones ante las Autoridades Estatales, Municipales, y comunidades

para el desarrollo de las actividades de vinculacion.

e Gestionar convenios de colaboracién para el fortalecimiento de los servicios que
proporciona la universidad, con instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares.

Propésito: Registrar y controlar el historial académico de los alumnos, durante su proceso

educativo en el Instituto.

Funciones:
s« Controlar los expedientes de los alumnos y egresados de la Universidad para su
organizacion.

¢ Difundir las convocatorias para el otorgamiento de becas a la comunidad estudiantil y realizar
el seguimiento respectivo.

e Gestionar la inscripcién de la comunidad estudiantil al régimen facultativo del Instituto
¢« Mexicano del Seguro Social.
e Gestionar los tramites de titulacion y cédula profesional de los egresados.

¢ Realizar el proceso de inscripcion y reinscripcion conforme a las normas y lineamientos
establecidos.
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Universidad g
ulntercultural ' GOBIFRNO DEI o )m
de CHIAPAS ESTJ0 DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Poar un Chiapas igualitario y plural

Secretaria Académica

Departamento de Servicios de
Informacién
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Universidad g
ulntercultural ' e, 0 00
e CHIAPAS T CHIAPASOS UNE

Por un Chigpas igualitario y plurai ESTADO DE CHIAFPAS

Organo Administrativo: Departamento de Servicios de Informacién.

Propésito: Brindar servicios bibliotecarios y de informacién a los estudiantes, docentes y

publico en general.
Funciones:
e Proporcionar el servicio de informacion y documentacion, a los estudiantes, personal

académico de la Universidad y publico en general.

e Asesorar en el uso del material bibliogréfico y de informacién electrénica de la

biblioteca universitaria a los usuarios del servicio.

e Actualizar el material bibliografico, hemerografico, de audio y video de la biblioteca
universitaria.

e Gestionar y coordinar el acervo bibliografico y'el servicio del Centro de Informacion

del Instituto.
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Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

e

GOBIERNO DEL 0 00
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

Secretaria Académica

Division de Procesos Sociales

Division de Procesos Naturales
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Universidad N :
Intercultural o — o m
ge CHIAPAS GOBIERNO DEL

: CHIAPASNOS UNE

Por un Chiapas igualitario y plural ESTADO DE CHIAPAS

Organo Administrativo: Division de Procesos Sociales.

Propésito: Formar profesionistas especializados en areas prioritarias de procesos sociales para
contribuir en el desarrollo del Estado.

Funciones:

s Realizar el seguimiento del proceso de aprendizaje de los estudiantes en la Divisién.

e« Coordinar el proceso de investigacién, a través de los cuerpos académicos, para el
mejoramiento de los servicios de la Division.

e Coordinar la evaluacion del desempefio docente de la Division.

e Elaborar convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e
internacionales.

e Coordinar las actualizaciones de los programas educativos y de asignatura de la Division.
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Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Par un Chiapas iguslitario y plural

ads

GORIERNC DEL :

ESTADO DE CHIAPAS

Organo Administrativo: Divisién de Procesos Naturales.

0 00
CHIAPASNOS UNE

Propésito: Formar profesionistas especializados en &areas prioritarias de procesos naturales

para contribuir en el desarrollo del Estado.

Funciones:

e Realizar el seguimiento del proceso de aprendizaje de los estudiantes en la Divisidn.

e« Coordinar el proceso de investigacion, a través de los cuerpos académicos, para el
mejoramiento de los servicios de la Division.

s Coordinar la evaluacion del desempefio docente de la Division.

« FElaborar convenios de

internacionales.

intercambio académico con

instituciones nacionales e

s Coordinar las actualizaciones de los programas educativos y de asignatura de |a Divisién.

A~
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Universidad g
Intercultural P o m
de CHIAPAS GOBIERNO DEL

e ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\0S UNE

Secretaria Académica

Unidad Académica Unidad Académica Unidad Académica Unidad Académica
Multidisciplinaria de Multidisciplinaria Multidisciplinaria Multidisciplinaria

Yajalén de Oxchuc de Las Margaritas de Valle de Tulija
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Universidad g '
mlntercuitural ' GOBIERNO Dt o um
de CHIAPAS -STADO [ CHIAPASNOS UNE

Por un Chiapas igualitario y plural ESTADO DE CHIAPAS

Organo Administrativo: Unidad Académica Multidisciplinaria de Yajalon.

Propésito: Formar profesionistas especializados en areas prioritarias para contribuir en el
desarrollo del Estado.

Funciones:

e Ejecutar los programas educativos de la Unidad Académica Multidisciplinaria en
coordinaciéon con las Divisiones de Procesos respectivos.

e Coordinar los procesos de investigacion, a través de los Cuerpos Académicos, para la
generacidn y aplicacion del conocimiento.

e Elaborar y actualizar la plantilla de personal docente de la Unidad Académica
Multidisciplinaria.

e Realizar la evaluacién del desempefio docente de la Unidad Académica Multidisciplinaria.

» Elaborar diagnéstico de las necesidades de formacién de la plantilla docente de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.

e Proponer convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e
internacionales.

e Proporcionar el mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones de la Unidad
Académica Multidisciplinaria.

e Proporcionar material y equipo didactico al personal docente y estudiantes de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.
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Universidad o=
ulntercultural ' GOBIERNO DEL o m
4e CHIAPAS e ¥ CHIAPAS/OS UNE

Por un Chiapas igualitario y plural ESTADO DE C H |APAS

Organo Administrativo: Unidad Académica Multidisciplinaria de Oxchuc.

Propdsito: Formar profesionistas especializados en areas prioritarias para contribuir en el
desarrollo del Estado.

Funciones:

e Ejecutar los programas educativos de la Unidad Académica Multidisciplinaria en
coordinacion con las Divisiones de procesos respectivos.

e Coordinar los procesos de investigacion, a traves de los Cuerpos Académicos, para la
generacion y aplicacion del conocimiento.

e Elaborar y actualizar la plantila de personal docente de la Unidad Académica
Multidisciplinaria.

¢ Realizar la evaluacién del desempefo docente de la Unidad Académica Multidisciplinaria.

s Elaborar diagnéstico de las necesidades de formacién de la plantilla docente de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.

e Proponer convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e
internacionales.

e Proporcionar el mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones de la Unidad
Académica Multidisciplinaria.

s Proporcionar material y equipo didactico al personal docente y estudiantes de la Unidad
Académica Multidisciplinaria.
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Universidad g "
u!ntercultural ' GOBIERNO DE| o '.m
de CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Por un Chispas igualitario y plural

Organo Administrativo: Unidad Académica Multidisciplinaria de Las Margaritas.

Propésito: Formar profesionistas especializados en areas prioritarias para contribuir en el
desarrollo del Estado.

Funciones:

s« Ejecutar los programas educativos de la Unidad Académica Multidisciplinaria en
coordinacion con las Divisiones de procesos respectivos.

e« Coordinar los procesos de investigacion, a través de los Cuerpos Académicos, para la
generacién y aplicacion del conocimiento.

e Elaborar y actualizar la plantila de personal docente de la Unidad Académica
Multidisciplinaria.

¢ Realizar la evaluacion del desempefio docente de la Unidad Académica Multidisciplinaria.

e Elaborar diagnostico de las necesidades de formaciéon de la plantilla docente de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.

e Proponer convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e
internacionales.

e Proporcionar el mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones de la Unidad
Académica Multidisciplinaria.

e Proporcionar material y equipo didactico al personal docente y estudiantes de la Unidad
Académica Multidisciplinaria.
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Universidad R .
ulntercultura1 ' GORIERNO DE 0 m
de CHIAPAS DA DE CHIAPASOS UNE

Paor un Chiapas igualitario y plural ESTADO DE CH|APAS

Organo Administrativo: Unidad Académica Multidisciplinaria de Valle de Tulija.

Propésito: Formar profesionistas especializados en areas prioritarias para contribuir en el
desarrollo del Estado.

Funciones:
e FEjecutar los programas educativos de la Unidad Académica Multidisciplinaria en

coordinacion con las Divisiones de procesos respectivos.

¢ Coordinar los procesos de investigacion, a través de los Cuerpos Académicos, para la
generacion y aplicacién del conocimiento.

e Elaborar y actualizar la plantila de personal docente de la Unidad Académica
Multidisciplinaria.

e Realizar la evaluacidn del desempefio docente de la Unidad Académica Multidisciplinaria.

e Elaborar diagnéstico de las necesidades de formacién de la plantilla docente de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.

« Proponer convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e

internacionales.
e Proporcionar el mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones de la Unidad

Académica Multidisciplinaria.

* Proporcionar material y equipo didactico al personal docente y estudiantes de la
Unidad Académica Multidisciplinaria.
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de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

Al

' GORBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Secretaria Administrativa

0 00
CHIAPASIOS UNE

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos Materidles y

Servicios
V e /
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Secretaria Administrativa

O 00
CHIAPASN0S UNE
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@ Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiagas igualitario y plural

Organo Administrativo: Secretaria Administrativa.

g

IND DE .

ESTADO DE CHIAPAS

000

CHIAPASNOS UNE

Propésito: Administrar de forma eficaz y transparente el manejo de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Universidad.

Funciones:

Coordinar el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal
administrativo adscrito a la Universidad.

Autorizar y supervisar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal adscrito a la Universidad.

Validar los movimientos nominales de contratacion y pago de prestaciones del personal de
la Universidad.

Coordinar la promocion de la capacitacion profesional del personal administrativo adscrito
a la Universidad.

Validar los estados contables y financieros, cierre presupuestal, conciliaciones bancarias y
el informe de la Cuenta de Hacienda Publica de la Universidad.

Supervisar la informacién financiera en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Autorizar la adquisicion y suministro del material y bienes muebles a los érganos
administrativos que conforman la Universidad.
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Par un Chiapas igualitario y plural

GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos

Humanos

0 .00
CHIAPASNOS UNE
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Universidad hokded
Intercultural ' GOBIERNG DE

de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

ESTADO DE CHIAPAS

Organo Administrativo: Departamento de Recursos Humanos.

Propésito: Establecer controles, politicas y acciones para la administracion del personal

docente y administrativo de la Universidad.

Funciones:

000
CHIAPASOS UNE

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion del personal de
nuevo ingreso de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar los trabajos de elaboracién y/o actualizacién de los Manuales Administrativos,
con los érganos administrativos de la Universidad.

Integrar y actualizar los expedientes del personal del Instituto, con la finalidad de controlar
los documentos de cada trabajador.

Tramitar las afiliaciones, modificaciones y bajas del personal de la Universidad ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social, a fin de cumplir con la Ley en la materia.

Realizar el célculo del impuesto Estatal, cuotas de seguridad social y de vivienda, de
acuerdo a la normatividad vigente de todo el personal adscrito a la Universidad, asi como
las declaraciones anuales de sueldos y salarios.

Realizar los movimientos nominales y el pago de la némina correspondiente de cada
trabajador de la Universidad.

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Abril 2006 Julio 2018 Julio 2019 43




Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas iguaiitaric y plural

GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos

000

CHIAPASNOS UNE

Financieros
N
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Universidad g .
mtnterculturai ' GOBIERNG DEL o m
de CHIAPAS 00 DE OF CHIAPASNOS UNE

Por un Chispas igualitario y plural ESTADO DE CHiApAS

Organo Administrativo: Departamento de Recursos Financieros.

Propésito: Administrar adecuadamente los recursos asignados a la Institucion, de acuerdo a
las politicas presupuestales y la normatividad establecida por el Gobierno Estatal y Federal.

Funciones:

O Registrar las operaciones contables, financieras y movimientos presupuestales de la
Universidad en el Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA) y en el Sistema
de Administracién Hacendaria Estatal. (SIAHE).

[l Elaborar los estados de situacion financieros, cierre presupuestal, conciliaciones
bancarias y el informe de la Cuenta de Hacienda Publica de la Universidad.

Resguardar la documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto en los terminos que
marca la ley.

[ Elaborar cédulas de comprobacion de gasto del ejercicio del Presupuesto Anual de
Egresos de la Universidad.

0 Realizar la transmision de la nomina de sueldos y salarios para su dispersion al personal
de la Universidad en el programa Banca Net empresarial.
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Universidad gt
uintercultural ' GOBIERNO DEL 0 m
s CHIAPAS CHIAPAS\0S UNE

Por un Chiapas igualitaria y plural ESTADO DE CHIAPAS

Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
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Universidad o= X
ulntercultural ' GOBIERNO DE o m
s CHIAPAS ESTADD D G CHIAPAS/\0S UNE

Por un Chiapas igualitario y plural ESTADO DE Ci;”.&F'AS

Organo Administrativo: Departamento de Recuisos Materiales y Servicios.

Propésito: Suministrar y controlar los recursos materiales y servicios generales de la Universidad.

Funciones:

e Realizar los procesos de licitaciones para la adquisicion de materiales, bienes muebles
y servicios.

s Suministrar materiales, bienes muebles y servicios a los érganos administrativos que
conforman la Universidad.

= Controlar el envio y recepcion de la documentacion oficial de la Universidad.

e Operar los Sistema de Control Vehicular (SISVEH) y Sistema de Control de Mobiliario y
Equipo (SISMOB) Sistemas Patrimoniales (SISPAT) del Gobierno del Estado para controlar
el parque vehicular, mobiliario y equipo.

e Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo a mobiliario y equipo, al parque
vehicular e inmuebles de la Universidad.

¢ Realizar el inventario fisico de los bienes muebles de la Universidad.

» Coordinar el personal de mantenimiento, limpieza y seguridad asignados a la Universidad.
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Universidad o
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

GOBIERNC DEL

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

Glosario

c

Cuerpo Académico:

D

Divisién:

E

Estudiante:

Interculturalidad:

L

Linea de Generacién o Aplicacion
Innovadora del Conocimiento:

Estd conformado por profesores de tiempo
completo que comparten una o varias lineas de
generacion o aplicacion del conocimiento
(investigacion o estudio) en temas disciplinares
o multidisciplinares y un conjunto de objetivos y
metas académicas. Adicionalmente atienden
Programas Educativos (PE) en uno o en varios
niveles, de acuerdo con el perfil tipologico de la
Institucion.

El modelo departamental, constituido por el
agrupamiento de personal académico dedicado
a la docencia, investigacion y vinculacién, cuyo
objetivo es el logro de un tratamiento
coordinado y homogéneo de los diferentes
aspectos del proceso educativo.

Agquella persona que esta debidamente inscrita
en la Universidad, que se encuentra
matriculada y que estd cursando algun
programa educativo del nivel superior en
algunas de las Divisiones Académicas de la
Universidad.

Constituye una cualidad activa en todas
nuestras culturas. Supone wuna realidad
envolvente, en contacto permanente, con el
otro, comparte la vida histérica entre dos o
mas, y cultivar un saber practico de manera
reflexiva y con un plan para organizar una
nueva dinamica de interaccién de nuestras
culturas.

Serie coherente de proyectos, actividades
o estudios con un conjunto de objetivos y
metas de caracter académico, en temas
disciplinares o multidisciplinares. Es muy
frecuente que la  generacion de
conocimiento, en todos los campos, lleve al
desarrollo de aplicaciones de tipo innovador
en beneficio de la sociedad.
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Universidad -5 .
ulntercultural ' OB GR O .:m
e CHIAPAS ESTAL CHIAPAS\0S UNE

Por un Chiapes igualitario y plural ESTADO DE CHIAPAS

Modelo Educativo Intercultural: Incorporar el conocimiento tradicional de los
pueblos originarios como parte sustancial
del desarrollo integral de los individuos, y
una estrategia innovadora para consolidar el
caracter cientifico- practico de los saberes
populares que derivan de las tradiciones de
los pueblos originarios de nuestro pais. Las
acciones de estas instituciones se basan en
tres ejes: lengua, cultura y vinculos
estrechos con la comunidad.

S

Sistema Integral de Informacion Sistema de informacion administrativo-

Administrativa: financiero que sistematiza la informacién que
se genera de la administracion de las
Universidades publicas de Meéxico, con
criterios estandarizados en sus diferentes
modulos basicos.

Sistema de Administracion Hacendaria Sistema en el cual se realiza el registro y

Estatal: control de los movimientos contables y
presupuestales de los recursos que se le
autorizan a la Universidad.

Sistema de Registro de Mantenimiento Sistema en el cual se realiza el registro y
Vehicular: control de los vehiculos propiedad de la
Universidad.

Sistema de Mobiliario: Sistema en el cual se realiza el registro y
control de los bienes muebles propiedad de
la Universidad.
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Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

..*.

GOBIERNO DEL
' ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

Por un Chiapas igualitario y plural
Grupo de Trabajo

Universidad Intercultural de Chiapas

Coordinacién | [

| /O
M

Desarrollo de ;;\'h umento
A\ \
Primera emision Actualizacion Proxima Revision Pagina

Abril 20086

Julio 2018

Julio 2019

50




Universidad
Intercultural
4e CHIAPAS

Por un Chiapas igualiterio y plural

) DEL
/DE CHIAPAS
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CHIAPASNOS UNE
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Universidad Rz
Intercultural e
de CHIAPAS j COBIERNO DEL

Por un Chiapas iguaiitario y plura! ESTADO DE CH d PAS

Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez

Directora de Estructuras Orgéanicas

Jefe del IS Interiores

nto de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

000
CHIAPASIOS UNE
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