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2. PRESENTACION

Con la finalidad de tener un marco de referencia para establecer programas de mejora en las
funciones de las unidades administrativas que integran la estructura organizacional de la
Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo, se elabel presente Manual de
Organizacion. Este documento representa un conjunto de esfuerzos realizados, para lograr tener
un instrumentayueguie el buen funcionamiento teorganizacion de [&niversidad en donde

su objetivo principal es establecearamente el grado de autoridad y responsabilidad de las
Unidades Administrativas que la componen: Rectoria, Direccion Académica, Direccion de
Planeamn y Desarrollo Institucional y I®ireccion de Administracion y Servicios. También
permite evitaduplicidades en las funciones y propidiaena coordinaciéen el trabajo.

En dicho instrumento se plasman los objetiyodas funciones ddas diversas Unidades
Administrativas, mismas questan articuladas a la MisionVsion de laUniversidad asi como
al Ran Estratégico de Desarrollo Institucioga suDecreto de Creacion.

La division, pero con coordinacién, del trabayo la comunicacion son dos conceptos
fundamentales para fomentar la eficiencia y la armonia en el seno de las actividades de un
cento de trabajo. La consulta del presente manual permitird a los servidores publicos de la
Universidadel conocimiento general y particular de las labores que se deben de desarrollar de
manera ordinaria; en tanto que a los alumnos, padres de familia y demaéi®s interesados en

los servicios que ofrece lalniversidad les ofrecera un amplio panorama sobre las areas
competentes para apoyarlos en los tramites que requieran.

Esimportantemencionar que este documento es perfectible, por lo que se acddizouerdo
a los cambios organizacionales que requierdniaersidad
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3. ANTECEDENTES

El 30 de octubre de 2006 se publicé en el Peridédico Oficial det&sta Quintana Roo el
Decreto de Creacién de Universidadintercultural de la Zona Maydel Estado de Quinta Roo
(UIMQRo00). Esta decisiotomada por el Gobernador del Estado, Lic. Félix Gonzéalez Canto,
corona una serie de accionesabajos realizados por diferentes personas, sectores y grupos de la
sociedad, del gobierno estatatlgl gdierno federalEl 15 de abril del 2009e publica el Decreto

por el que se modifica sustancialmente el Decreto por el que se tieivémsidadintercultural

de la Zona Maya del Estado de Quintana Roo, como organismo descentralizado de la
administracion publica paraestatal, el Decreto se reforma, actualizando su contenido pero
manteniendo los mismos principioggie dan origen a la Institucion, Por ejemplo el nombre
general de la Universidad se hace mas practico y atiende la propuesta del Municipio de José
Maria Morelos, quedando como Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo. Otro ejemplo
de reforma se observa en la composicién del Consejo de Desarrollo Institucional y del Consejo
Social, ambos érganos relevantes para el buen desarrollo de la Uadersid

La Universidadintercultural Maya de Quintana Roo es una nueva Ingiitude Educacion
Superior con personalidad juridica y patrimonios propios, sectorizada a la Secretaria de
Educacion del Estado de Quintana Roo. Tiene por objetivo promover raadion de
profesionales comprometidos con el desarrollo humano de la sociedad, con énfasis en los pueblos
indignas; revalorar los saberes de los conocimientos cientificos y la cultura contemporanea; vy,
fomentar la difusion de los valores propios de laswudades, abrir espacios para promover la
revitalizacién, desarrollo y consolidacién de las lenguas y culturas originarias, para mantener una
relacion permanente de las tareas universitarias con las comunidades del entorno

En agosto del 2007 ldJniversidal Intercultural Mayade Quintana Roo inicia labores
académicasrecibiendoa 219 estudiantesn 3 programas educativobigeniera en Sistemas de
Produccion Agroecoldgicos, Licenciatura en Turismo Alternativoicgnciatura en Lengua y
Cultura, En otofio de2009 laUniversidadintercultural Maya de Quintana Raacorporaa su
oferta educativados programas: Licenciatura en Gestion Municipal y Licenciatura en Salud
Comunitaria.

En primavera de 2010 la Universidadenta con 47®studiantes23 profesores detiempo
completo,12 profesoresle asignaturay 8 profesores extraordinarios
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4. MISION

Contribuir al desarrollo socioeconomico del estado de Quintana Roo y la region, mediante la
formacion de profesionistas (profesional asociado, licenciatura yradsjgy la generacion y
aplicacion de conocimiento innovador; a través de un modelo educativo intercultural,
multilingie y con una fuerte vinculacion entre los diferentes sectores a nivel local, estatal,
nacional e internacional. Asimismo, reconocer enpulsar todas aquellas actividades que
promuevan el estudio, desarrollo y fortalecimiento de la lengua y cultura Maya de la Peninsula de
Yucatan.

5. VISION 2017

Ser una Institucién de alto nivel académico, con presencia internacional, con certificacion de
todos sus procesos administrativos y de gestién, con el 100% de los programas educativos
acreditados, con una fuerte vinculacion con su entorno y con evidencias claras de que la region se
ha transformado positivamente como resultado del trabajo de &sadgs de laniversidad
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6. MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales.

T
T

T
T

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Educacion

Ley de Presupuesto, ContabilidaGgsto Publico Federal.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Planeacion Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.
Ley Feceral para Prevenir Eliminar la Discriminacion

Ley General de Salud.

Cadigo Civil Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de la Federacion

Disposiciones Estatales.

T
T
T
T

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de @onanRoo.
Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

Ley de Planeacion del Estado de Quintana Roo.
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1 Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo.

1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

1 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizado&d&ldo de Quintana Roo.

1 Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo.

1 Ley de Fomento para la Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico para el Estado
de Quintana Roo.

1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadonten@uroo.

1 Ley de presupuesto y contabilidad

1 Ley de ingresos de Quintana Roo

1 Ley de Obras Publica

1 Ley de Derechos, Cultura y Organizacién Indigena del Estado.

71 Ley de Justicia Indigena del Estado de Quintana Roo.

1 Cadigo Civil para el Estado de QuintaRoo

{ Plan Estatal de Desarrollo 26@511.

1 Decreto por el que se modifica sustancialmente el decreto por el quedGéa
Universidadintercultural de la Zona Maya del Estado de Quintana Roo, como Organismo

Descentralizado de la Administracion PUblara estatal.

Disposiciones de la Institucion

1 Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Intercultural Maya de Quintana
Roo
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1 Reglamento para Otorgar las Distinciones Especiales de la Universidad Intercultural
Maya de Quintana Roo

1 Reglameto de Posgrado de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
1 Reglamento para la Generacién y Aplicacion Innovadora del Conocimiento

1 Reglamento de Servicios del Centro Intercultural de Aprendizaje de Lenguas

1 Reglamento de Servicios Bibliotecasio

1 Reglamento Interiode la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

1 Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico y Técnico de
Apoyo de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo

1 Reglamento de Ingreso, Promocion griAanencia del Personal Administrativo de la
Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
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7. ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de su objetivo, laniversidadintercultural Maya de Quintana Roo tendra
las siguientes atribuciones:

V1.

VII.

VIII.

Impartir programas académicos de calidad, conducentes a la obtencion de los titulos de
Profesional Asociado, Licenciatura, Especialidad y Postgrado.

Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo
con los lineamientos pvestos en este decreto.

Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales, en su caso, los planes y
programas de estudio, mismos que deberan sujetarse a las disposiciones que emita la
Coordinacion General de Educacion Intercultural Bilingiéadeecretaria de Educacién
Publica.

Disefar, ejecutar y evaluar su Programa Institucional de Desarrollo.

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y
atribuciones de sus 6rganos.

Organizar, desarrollar e impalsla docencia, la investigacion y la difusién de la cultura y
extension de los servicios educativos en la perspectiva de la revalorizacion, desarrollo y
consolidacion de las culturas y lenguas.

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion.

Edablecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios, de conformidad a la
normatividad estatal y federal.

Expedir certificados, constancias, diplomas, titulos y grados asi como distinciones
especiales.

Gestionar la revalidacion de estudiomalizados en el extranjero, la equivalencia de
estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y el reconocimiento de
estudios realizados en la propia institucion, para fines académicos, de conformidad con la
normatividad estatal y fecsr
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XI.

XILI.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas
para su permanencia en la institucion.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal
académico, de acuerdo al reglamentspeetivo, de conformidad con la normatividad
estatal y federal

Aplicar programas de superacion académica y actualizacion, dirigidos a los miembros de
la comunidad universitaria asi como a la poblacién en general.

Impulsar estrategias de participacibnoncertacion con los miembros de la comunidad,
los sectores publico, privado y social para fortalecer las actividades académicas.

Celebrar convenios de colaboracion con instituciones y organismos nacionales,
extranjeros y multinacionales para el desarrmpliortalecimiento de su objeto.

Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la cultura en todas sus
manifestaciones.

Incorporarse a la Red de instituciones interculturales de alcance estatal, regional, nacional
e internacional, en suaso, cuyo propoésito sea facilitar la movilidad de profesores y
alumnos, y la busqueda permanente de nuevas formas de ensmgitenzizaje,
disefiadas con enfoques educativos flexibles y centrados en el aprendizaje.

Implementar los procesos de evaluaciotetina y externa asi como la acreditacion de
planes y programas de estudio, con la finalidad de garantizar la calidad en la prestacion
del servicio y los mecanismos de rendicion de cuentas.

Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este degre

Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas las atribuciones que se le
confieren, para el cumplimiento de su objeto.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

) Universidad Intercultural Maya
UIMeY " THOROO de Quintana Roo

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DI QUINTANA ROO

Estructura Organica de la Universidad Intercultural Maya de de Quintana Roo.

Agosto 2009.

1.0.- Rectoria.
1.1.- Direccién Académica.
1.1.1.- Departamento de Desarrollo Sostenible.
1.1.2.- Departamento de Lengua y Cultura.
1.1.3.- Departamento de Biblioteca.
1.2.- Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional.
1.2.1.- Departamento de Programacién y Presupuesto.

1.2.2.- Departamento de Administracion Escolar y Servicios Estudiantiles.

1.3.- Direccién de Administracién y Servicios
1.3.1.- Departamento de Recursos Humanos.

1.3.2.- Departamento de Recursos Materiales y.Servicios Generales.

1.3.3.- Departamento de Recursos Financieros.

P

M. en AlD, padas y Espadas. Dr. Fr?éfs' “Javier Ro
Direc{g an¢akion y Desarrollo " Rector.

al.

o
-~
e

sado Ma

Calle Primavera, sin, entre Av. José Maria Morelos y Jacinto Canek

ria Morelos, Quintana Reo

ono y Fax: (997) 978-01-60

correo electronico: firmay@hotmail com

wwwuimaree edums  wiww seyc gob mxfuimaroo  www redui org me/UIMOR
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9. ORGANIGRAMA.

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N
UIMETOQROO |

UNIVERSDAD INTERCULTURAL MAYA D QUINTANA ROC
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10. OBJETIVOS, FUNCIONES O FACULTADES POR UNIDADES

ADMINIS TRATIVAS.

10.1 Rectoria

Objetivo.

Representar legalmente aUmiversidad Intercultural Maya del Estado de Quintana Roo, asi
como conducir el funcionamiento de Universidad vigilando el cumplimiento de su objeto,
planes y programas académicos,casio la correcta operacion de sus 6rganos.

Facultades

VI.

VII.

VIII.

Convocar y presidir el Consejo de Desarrollo Institucional y el Consejo Social, en pleno
por comisiones, a sus sesiones ordinarias y extraordinarias, de acuerdo a lo establecido en
este Reglamentanterior y las demas disposiciones aplicables;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Decreto de Creacion, de este Reglamento
Interior, de los reglamentos y disposiciones derivados de las anteriores normas y de los
acuerdos dictados por el H. CojesBirectivo, el Consejo de Desarrollo Institucional y el
Consejo Social;

Realizar las acciones necesarias para preservar el orden respetuoso, tolerante, de libertad y
responsabilidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, para que la
institucion cumpla con los fines que la sociedad le ha encomendado;

Ejercer el gobierno y la administracion de la Universidad y presentar los proyectos de
reglamentacion ante el Consejo de Desarrollo Institucional;

Aplicar las medidas disciplinarias que sgaocedentes al personal académico, alumnos,
funcionarios y trabajadores de la Universidad, de conformidad con lo establecido en la
Decreto de Creacion, en este Reglamento Interior y demas normatividad universitaria;

Conducir las labores de planeaciomnjaleacion para el adecuado desarrollo de la
Universidad,;

Coordinar los trabajos que conduzcan a la expedicion de los manuales de organizacion;

Ser el medio de comunicacion y coordinacion con y entre las autoridades universitarias;
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XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Ordenar la realizadén de estudios y proyectos de los planes y programas, nuevos o
modificacion de los actuales, de estudios, de investigacion, de vinculacion, de difusion y
extension de la cultura de la Universidad, para satisfacer las necesidades institucionales y
sociales, y someterlos a la consideracion del Consejo al cual compete cada uno de los
planes y programas antes mencionados;

Ordenar y coordinar los estudios académicos, técnicos, administrativos y financieros, para
el establecimiento de campus académicos de favelsidad para satisfacer las
necesidades de la educacion superior en el estado;

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacion al érgano colegiado de
gobierno, en su caso. También presentar las modificaciones necesarias durante su
ejercicio. Si dentro de los plazos correspondientes el Rector no diere cumplimiento a esta
obligacion, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el érgano de gobierno
procedera al desarrollo e integracion de tales requisitos.

Presentar cada afio al H. Consejo Directivo, en las fechas establecidas, con el apoyo y
dictamen financiero de auditorias externas, el proyecto de presupuesto para el afo
siguiente, asi como las mlificaciones necesarias durante su ejercicio;

Ejercer el presupuesto de la Universidad, gestionar las aportaciones y subsidios de los
gobiernos Federal y del estado y rendir al H. Consejo Directivo y al Consejo de
Desarrollo Institucional los informes wespondientes;

Rendir anualmente al H. Consejo Directivo y al Consejo de Desarrollo Institucional el
programa general de labores del afo siguiente y el informe de actividades del afo
anterior, en las fechas sefialadas por el Consejo de Desarrollo imsétudifundiendo
ambos entre la comunidad universitaria, del C. Gobernador del Estado y de la sociedad
quintanarroense, en evento publico;

Ejercer, otorgar, delegar, sustituir y revocar poderes generales y especiales a funcionarios
universitarios, u @as personas, para la defensa y salvaguarda de los intereses y
patrimonio de la Universidad,;

Presentar ante el H. Consejo Directivo las propuestas para la designacion de las dos
jerarquias administrativas inferiores a la Rectoria, siguiendo los proeathsi
aprobados por el Consejo de Desarrollo Institucional. Asimismo, promover su remocion
ante elpropio H. Consejo Directivo, por causa justificada. Los dos niveles inmediatos
inferiores al de Rectoria, pueden ser diferentes de acuerdo con el estadardald de

la Universidad. Hasta llegar a su consolidacion;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

Proponer al H. Consejo Directivo los tabuladores de salarios, prestaciones, viaticos y
otros relacionados con servicios personales, para cada nivel y categoria que reconoce la
Universidad, pa su autorizacion y aplicacion;

Designar y remover libremente a los funcionarios que se ubiquen debajo de las dos
jerarquias administrativas inferiores a la Rectoria, con base en las evaluaciones
correspondientes y siguiendo los procedimientos autoszaaioel Consejo de Desarrollo
Institucional;

Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo que no son de
competencia del H. Consejo Directivo o de otro 6rgano colegiado, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable;

Otorgar estimulos, reconocimientos y distinciones especiales a los miembros de la
comunidad universitaria, conforme la reglamentacion aplicable;

Firmar los titulos profesionales y grados académicos; y delegar en el Secretario
Académico o Director Académicodpendiendo del la existencia de uno u otro en cada
campus) la firma de los certificados, constancias y demas documentos que acrediten los
estudios cursados en la Universidad,

En general, ejercer las demas facultades establecidas en el Decreto de Grratsbm,
Reglamento Interior y demés disposiciones de la legislacion universitaria, asi como las
gue dicte el H. Consejo Directivo.

10.2 Direccidon Académica

Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos, actividades y desempef@mamade la
Universidadbajo las atribuciones y modelo intercultural que tiene establecido, en coordinacion
con las autoridades y demas direcciones

Funciones:

Fomentar y vigilar el cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,
extension, tudria y gestion académica con la colaboracion d®émrtaments.

Promover y vigilar los proyectos de investigacion debepartament® académicos.
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Establecer la planeacion y organizacion para la creacién de planes y programas de
estudio, asi como swadecuaciones, modificaciones o supresiones

Coordinar la elaboracion de la propuesta del calendario de actividades académico y
elaboracion del horario de clases, en el tiempo establecido por la normatividad.

Fungir como secretario del Consejo desBrollo institucional.

Crear, promover y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién, para un mejor
funcionamiento de la Unidad Administrativa

Vigilar que los servicios de la Biblioteca sean eficientes apegados a las normas y
lineamientos estabtelos para tal efecto.

Coordinar y supervisar los trabajos de biblioteca, para brindar un buen servicio.
Autorizar la compra del material bibliografico

Coordinar la planeaciémevision y difusion de los programas académicos, para el
cumplimiento del bjeto de laJniversidad

Organizar y coordinar el registro de los cuerpos académicotaeviersidad

Controlar y supervisar el flujo de informacion hacia otras areas de la institucion.

Proponer a la Direccion de planeacion y desarrollo institugieh&drograma Operativo

Anual y Anteproyecto de Presupuesto del area académica, de acuerdo a los lineamientos y
politicas establecidos.

Evaluar y rendir cuentas sobre el uso de los recursos y el resultado de su aplicaciéon

Planear y establecer la orgaatidn de programas de actualizacién, mejoramiegto
formacion del personal académico

Representar al Rector, ante instituciones o dependencias, de acuerdo al reglamento interno
y la normatividad vigente.

Velar por el buen desarrollo, en general, d&aversidad manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad, a través de
buenas relaciones interpersonales e institucionales.
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XVIIl.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcangénos

competentes de ldniversidad
XIX.  Asistir y participar en las reuniones daltajo que le designe el Rector.

XX. Las demas funciones que le sean conferidas por la rectoria y las que sefalen las
disposiciones legales y reglamentarias.

10.2.1Departamento de Desarrollo Sostenible
Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesastividades y desempeiio del Departamento
de Desarrollo Sostenible.

Funciones:

I.  Supervisar y vigilar los planes anuales de trabajo donde se establecalacilist de
actividades de su personal, misma que consiste en: docencia, investigacion, tutoria y
gestion académican relacién a los programas educatidasingenieria ensistena de
produccion agroecoldgicos, licenciatura gestion municipal licenciaura enturismo
alternativo

II.  Apoyar, desarrollar y supervisar proyectos de investigacion, referentes a los programas
educativosde ingenieria en sistema de produccién agroecoldgicoscenciatura en
gestion municipal yicenciatura eriurismo alternativo

lll.  Fomentar la autoevaluacién y la evaluacion de los programas educativos y de las
actividades de investigacion con fines de acreditad®nos programas educativos de
ingenieria ensistema de produccion agroecolégictisenciatura ergestion municipay
licenciatura erurismo alternativo.

IV.  Crear, participar y promover programas de investigacion educdévagenieria en
sistema de produccién agroecoldgictisgnciatura emgestion municipal yicenciatura en
turismo alternativo

V. Impulsar proyectosmterdisciplinarios que atiendan las lineas de desarrollo de los cuerpos
académicos registrados
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Participar en la creacion de planes y programas de estudio, asi como sus adecuaciones,
modificaciones o supresiones relacion a los programas educaticosrespondiente al
departamento de desarrollo sostenible.

Participar en la elaboracion del calendario académico y los horarios de clases en tiempo y
forma, con base a la normatividad.

Supervisar el desempefio del personal académicodefrtamentoy promover el
establecimiento de programas de mejora, formacién y actualizacion del propio personal
académicode los programas educativos de ingenieria aistema de produccion
agroecoldgicosjicenciatura ergestion municipal yicenciatura erurismo alterativo.

Participar en la promocion de ldniversidadpara darse a conocer en escuelas del nivel
medio superior.

Participar en la seleccién de material bibliografiegferente a los programas educativos
de ingenieria ersistema de produccion agroecoldas, licenciatura ermgestion municipal
y licenciatura eriurismo alternativo

Presentar el programa de trabajo anual ddepartamentqy la estimacion presupuestal
correspondiente.

Evaluar y rendir cuentas sobre el uso de los recursos y el resultsdl@plécacion.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo en las cuales se le comisione por una
jerarquia superior.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rganos
competentes de laniversidad

Mantener y projiar el buen desarrollo de laniversidad a través de un buen ambiente
de trabajo.

Participar como miembro del consejo de desarrollo institucional cuando se le asigne

Las demas funciones que le confiera el titular de la direccién académica y tsiglen
las disposiciones legales y reglamentarias.
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10.2.2Departamentode Lengua y Cultura.
Objetivo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesastividades y desempefio del Departamento
de Lengua yCultura.

Funciones

I.  Supervisar wigilar los planes anuales de trabajo donde se establece la distribucion de
actividades de su personal, misma que consiste en: docencia, investigacion, tutoria y
gestion académic&n relacion a los programas educatiwdes licenciatura en salud
comunitariay licenciatura en lengua y cultura

II.  Apoyar, desarrollar y supervisar proyectos de investigacion, referentes a los programas
educativogle licenciatura en salud comunitaria y licenciatura en lengua y cultura.

lll.  Fomentar la autoevaluacién y la evaluacion lde programas educativos y de las
actividades de investigacion con fines de acreditad®tos programas educativate
licenciatura en salud comunitaria y licenciatura en lengua y cultura

IV.  Crear, participar y promover programas de investigacion edacddi licenciatura en
salud comunitaria y licenciatura en lengua y cultura.

V. Impulsar proyectos interdisciplinarios que atiendan las lineas de desarrollo de los cuerpos
académicos registrados

VI.  Participar en la creacion de planes y programas de estudimyrasi sus adecuaciones,
modificaciones o supresiones relacion a los programas educativos correspondiente al
departamento de lengua y cultura.

VII.  Participar en la elaboracion del calendario académico y los horarios de clases en tiempo y
forma, con base alnormatividad.

VIIl.  Supervisar el desempefio del personal académicoDdphrtamentoy promover el
establecimiento de programas de mejora, foiémay actualizacion del propipersonal
académicode los programas educativos correspondiente al departamentagie g
cultura.

IX.  Participar en la promocion de lniversidadpara darse a conocer en escuelas del nivel
medio superior.



~

UIMiﬂQROO Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO /
Version 01 Pagina
Manual de Fecha de elaboracion _
Organizacion Dia Mes Ao Hoja21de 33
22 03 2010

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Participar en la seteion de material bibliografico referente a los programas educativos
de licenciatura en salud comunitaria y ticetura en lengua y cultura.

Presentar el programa de trabajo anual dBejpartamenty la estimacién presupuestal
correspondiente.

Evaluar y rendir cuentas sobre el uso de los recursos y el resultado de su aplicacion.

Asistir y participar en las rewmnes de trabajo en las cuales se le comisione por una
jerarquia superior.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rganos
competentes de laniversidad

Mantener y propiciar el buen desarrollo d&Jlsiversidad a través de un buen ambiente
de trabajo.

Participar como miembro del consejo de desarrollo institucional cuando se le asigne

Las demas funciones que le confiera el titular de la direccion académica y las que sefalen
las disposiciones legales y reglamentarias

10.2.3 Departamentode Biblioteca

Objetivo.

Planificar, organizar, evaluar y mejorar continuamente los procesos, actividades y desempefio
del Departamentale biblioteca.

Funciones:

Elaborar y proponer los lineamientos sobre la gestién y desadeltmlecciones de la
biblioteca intercultural universitaria.

Elaborar y proponer a las instancias correspondientes el reglamento de servicios de la
biblioteca intercultural universitaria y actualizarlo periddicamente.

Definir y establecer los sistemds organizacion documental de la biblioteca intercultural
universitaria.

Prestar los servicios bibliotecarios a la comunidad estudiantil.



~

UIMiﬂQROO Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO /
Version 01 Pagina
Manual de Fecha de elaboracion _
Organizacion Dia Mes Ao Hoja22de 33
22 03 2010

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Planear, coordinar y gestionar los materiales bibliograficos que permitan apoyar las
funciones sustantivas deUmiversidad

Participar en la seleccién de material bibliogréafico
Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos legales de la biblioteca

Presentar el programa de trabajo anual dBejpartamenty la estimacién presupuestal
correspondiente.

Evaluar y rendicuentas sobre el uso de los recursos y el resultado de su aplicacion.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo en las cuales se le comisione por una
jerarquia superior.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcangémos
competentes de laniversidad

Mantener y propiciar el buen desarrollo d&Jlsiversidad a través de un buen ambiente
de trabajo.

Las demas funciones que le confiera el titular de la direccion académica y las que sefalen
las disposiciones lege8 y reglamentarias.

10.3 Direccidn de Planeacion y Desarrollo Institucional

Objetivo.

Coordinar las actividadate planeacion, que permitan a catktanciade toma de decisionede

la Universidad llevar a cabo un proceso racionallégico, identificando oportunamente los
problemas que obstaculicen el desarrollo institucioasi como proponer alternativas de
accion y/o resolucién. Todoesto, con el fin de lograr el buen desarrollo de la Universidad,
autorizado por el Consejo Directivo lapmado en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

Funciones:

Coordinar, supervisar e integrar la elaboracion del presupuesto de egresos e ingresos de la
Universidad del Programa Operativo Anual, conforme a las politicas gubernamentales
que al especto emita la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado, y llevar a cabo
las gestiones pertinentes al caso con la autorizacion del Rector;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Proponer y autorizar politicas, guias y metodologias necesarias para el desarrollo de la
planeacion, prograacion y presupuestacion.

Gestionar y tramitar la actualizacion de la estructura académica y administrativa de la
Universidad

Coordinar la elaboracion y la actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de l&Jniversidadintercultura

Someter a visto bueno y aprobacion del rector, los manuales administrativos

Coordinar con las diferentes dependencias universitarias los procesos de certificacion de
la calidad de la gestion;

Implementar un sistema de gestién de la calidad basadasafiférentes categorias de
ISO.

Supervisar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.
Proponer y coordinar programas y proyectos de desarrollo académico.

Coordinar la elaboracion de proyectos para la obtencién de recursos extraordinarios, en
coordinacién con la comunidad universitaria.

Conocer y evaluar los programas y proyectos especificos que se presenten a instancias
externas;

Coordinar la evaluacion y rendicion de cuentas de la Institucion

Coordinar y realizar la gestién y seguimientd régistro de programas educativos de la
Universidad a nivel estatal y federal;

Supervisar y actualizar el Plan estratégico de Desarrollo Institucionaldé/krsidad

Supervisar, actualizar y operar lo correspondiente al plan maestro de @disteic
infraestructura fisica de ldniversidad

Desarrollar y mantener la infraestructura de tecnologia de informacién y comunicaciones
de la institucion.

Coordinar y administrar el area de computo.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Coordinar la operaciéon y funcionamiento de los réifées programas y sistemas de
computo de ldniversidad

Fungir como enlace ante las instancias que le sean asignadas, y cumplir con las funciones
de acuerdo al normatividad que aplique.

Responder y dar seguimiento a solicitudes de de instancias sxterna

Coordinar y supervisar datos estadisticos solicitados para instancias internas y externas,
correspondientes al area

Crear y proponer proyectos de modernizaciéon y desarrollo administrativo de la Direccion,
para un mejor funcionamiento

Crear, supervisacoordinar y evaluar las actividades correspondientes a la Direccion de
acuerdo con los planes y programas autorizados Yy las politicas que sefiale el Rector, para
el logro de los objetivos y prioridades establecidas en el Decreto que Oraadesidad

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de ldniversidad

Participar y asistir en las reuniones de trabajo que le designe el Rector
Velar por el buen desarrollo, en general, d&d@versidad manteniendo un ambiente de
trabajo abierto, participativo, flexible pero con apego a la normatividad, a través de

buenas relaciones interpersonales e institucionales

Las demas funciones que le sean conferidas por la rectoria y las que sefalen las
disposicimes legales y reglamentarias.

10.3.1Departamentode Programacién y Presupuestacion

Objetivo.

Elaborar el Programa Operativo Anual deUaiversidady vigilar la correcta ejecucion del
mismo, emitiendo reportes periédicos que permitan conocer logsesvéinanciergspara asi
facilitar la buenatoma de decisiongesasi comoEjecutar y controlar las operaciones de
planeacion, desarrollo y evaluacion de la institucion.
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Funciones.

I. Integrar la elaboracion del presupuesto de egresos e ingresosUthivéasidad del
Programa Operativo Anual

II. Elaborar guias y metodologias necesarios para el desarrollo de la planeacion y
programacion

lll.  Elaborar y vigilar la actualizacion de la estructura académica y administrativas de la
Universidad

IV.  Asesorar a la comunidauniversitaria en la formulacion de suegramagy proyectos.

V. Elaborar e integrar los proyectos para la obtencién de recursos extraordinario.
VI.  Supervisar el desemperio de los programas estratégicos y operativimelsidad
VIl.  Elaborary dar sguimientoa la rendicién deuentas de la institucion.

VIIl.  Recopilar y analizar la informacidén necesaria para la actualizacion del plan estratégico de
desarrollo institucional con base a la operacién diaria daileersidad

IX.  Participar en la elaboraciorirgegracion del programa operativo anual.

X.  Coadyuvar en las actividades correspondientes a la Direccion de acuerdo con los planes y
programas autorizados y las politicas que sefiale el Rector, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidas enD#creto que crea ldniversidad

Xl.  Participar en le elaboracion de las estadisticas basicat/dev&asidad

XIl.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rganos
competentes de ldniversidad

XIIl.  Participar en los proyecto® a@nodernizacién y desarrollo administrativo de la Direccion.

XIV.  Mantener y propiciar el buen desarrollo deJisiversidad a través de un buen ambiente
de trabajo.

XV. Las demas funciones que le confiera el titular de la direccion de planeacion y desarrollo
institucional y las que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias.
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10.3.2Departamentode Administracion Escolar y ServiciosEstudiantiles.

Objetivo.

Ofrecer los servicios escolares tales como: promocién, ingreso, inscripcion, reinscripca®), b
constancias, calificacioneggreso asi como la estancia de los estudiantes en sus diferentes
niveles, programas educativos y modalidades de estudio.

Funciones:

I.  Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egresal yeont
los alumnos de lalniversidadntercultural a conforme a la normatividad aplicable.

II.  Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantedJail@rsidady la
promocion de ingreso, de inscripciones y reinscripciones.

lll.  Coordinar lasactividades administrativas referentes a la permanencia de los alumnos en la
Universidad

IV. Integrar y conservar los documentos y registros del estudiantado.
V. Atender los tramites escolares del estudiantado.
VI.  Planear, operar, supervisar, coordinar, evajudifundir el otorgamiento de becas.
VII.  Proponer lineamientos e instrumentos para la administracion escolar
VIIl.  Integrar la documentacién correspondiente para el registro de los programas educativos

IX. Elaborar estadisticas basicas deUlaiversidad relaciormdas con el area de servicios
escolares

X.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de ldniversidad

XI.  Participar en los proyectos de modernizacién y desarrollo administrativo de la Direccion.

XIl.  Mantene y propiciar el buen desarrollo de Umiversidad a través de un buen ambiente
de trabajo.






