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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacidn que les permita

conocer la organizacion de la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo

Institucional adscrita a la Universidad Intercultural de San Luis Potosi, asi

como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada; la
base legal en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe realizar

para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y

de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Ginicamente para el personal que integra la

Subdireccién _de Planeacién y Desarrollo Institucional , serd la misma la

responsable de su aplicacién y actualizacién, asi como de dar a conocer a sus

colaboradores el contenido del mismo.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que

cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique
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O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Institucional son los siguientes:

= Declaracion Universal de Derechos Humanos (resolucién 217 A ll1).

*Convencion relativa a la Lucha contra las Discriminaciones en la Esfera de la
Ensefianza 1960 (Paris, 14 de diciembre de 1960).

* Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, resolucién
2200 A (XXI), de 16 de diciembre de 1966.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

®Ley General de Educacion.

* Ley General de Educacién Superior

* Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

" Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de
San Luis Potosi.

* Ley Federal del Trabajo.

= Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico.

*Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

*Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y Municipios del
Estado.

=Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados
del Estado de San Luis Potosi.

"Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosi.




O BASE LEGAL

(Continda)

= Programa Sectorial de Educacién 2021-2027.

® Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual
dentro de la Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

®Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

*Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

®Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

® Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de San Luis Potosi.

®Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de San Luis Potosi

® Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024,

= Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

= Decreto de Creacion de la Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

* Decreto Administrativo por medio del cual se reforma el diverso que creo la
Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

* Reglamento Interior de la Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

*Reglamento del Consejo de Desarrollo Institucional de Ia Universidad
Intercultural de San Luis Potosi.

" Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de

San Luis Potosi.




O BASE LEGAL

(Continda)

* Plan Institucional de Desarrollo (PIDE) 2020-2028 de la Universidad
Intercultural de San Luis Potosi.

* Plan Maestro de Construccién e Infraestructura Fisica

"Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de la Universidad
Intercultural de San Luis Potosi.

® Acuerdo 279 de la Secretaria de Educacién Publica, publicado el 10 de julio de
2000 en el Diario Oficial de la Federacién.

* ACUERDO numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios del tipo superior.

= Acuerdo Administrativo mediante el cual se establecen las disposiciones y el
Manual Administrativo de aplicacién en Materia de Control Interno del Estado.

= Circular No. OM-04-15 de Oficialia Mayor, sobre la Guia Técnica para la
elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos.

=Codigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la Universidad

Intercultural de San Luis Potosi (Publicado 11/06/2021)




La Universidad Intercultural de San Luis Potosi es una institucién publica de
educacién superior, que ofrece a la sociedad una formacién profesional, de
calidad académica y humana, basada en sus valores institucionales. Tiene una
amplia cobertura, es sustentable y afronta el futuro con dinamismo, incorpora
los avances cientificos y tecnolégicos, comprometiéndose con el medio
ambiente, para enriquecer a una comunidad intercultural caracteristica del

estado, respetando y promoviendo sus tradiciones.

A
Ry £

4 s iy
' naE.cCIO" oE 9 :

v METORDS



CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES
a) OBJETIVO, MISION Y VISION
OBJETIVO:

Proporcionar a las personas servidoras publicas de la Universidad Intercultural
de San Luis Potosi (UICSLP), en forma especifica y concreta las conductas que los
orienten en su actuacién, a fin de que en el desempefio de su empleo, cargo o
comision se conduzcan bajo los principios, valores y reglas de integridad que
deberan observar en situaciones especificas que se les presenten, y crear las
condiciones que permitan asegurar el acceso a las mujeres y hombres a una
educacién superior de excelencia en las microrregiones donde la institucidn
ofrece su servicio educativo.

MISION:

Quienes integran el servicio publico de la UICSLP tienen el compromiso de
contribuir a lograr una educacién de inclusién, equidad y excelencia como
principal componente del tejido social y de acceso a una mejor calidad de vida
para todas las personas que viven en la zona de influencia de la institucién.

VISION:

La UICSLP sustentada en procesos certificados de administracion, planeacién y la
eficiente ejecucién de sus recursos con transparencia, es un referente de paz
social por su filosofia de respeto a la diversidad.

b) GLOSARIO

Ademas de las definiciones previstas en el Cédigo de Etica de las y los Servidores
Plblicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, para efectos del
presente Cédigo de Conducta, se entendera por:

Acoso u hostigamiento laboral: Actos o comportamientos, en el entorno del
trabajo o con motivo de éste con independencia de la relacién jerarquica de las
personas involucradas que atenten contra la autoestima, salud, integridad,
libertad o seguridad de las personas.

Acoso sexual: Es una forma de violencia con connotacién lasciva que, si bien no
existe subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado
de indefension y riesgo para la victima, independientemente que se realice en
uno o varios eventos.
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Bien Comuin: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de los intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El
servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta,
intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento
del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comdn implica que el servidor publico esté
consciente que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los
mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios
individuales.

Calidad: Es el resultado de una actitud enérgica y comprometida de esfuerzos
sinceros de una ejecucion talentosa.

Cédigo de Conducta: Cédigo de Conducta de las y los servidores publicos de Ia
Universidad Intercultural de San Luis Potosi (UICSLP), instrumento, emitido por la
Titular de la UICSLP a propuesta del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés, previa aprobacién del Organo Interno de Control.

Cédigo de Etica: Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi que establece los pardametros generales
de valoracidn y actuacién respecto al comportamiento al que aspira una persona
servidora publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision.

Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses de la
UICSLP, como drgano democraticamente integrado que tiene a su cargo el
fomento de la ética e integridad en el servicio publico y la prevencién de
Conflictos de Intereses a través de acciones de orientacion, capacitacién y
difusién en las unidades académicas y administrativas de la UICSLP.

Confidencialidad: Falta de designio anticipado o de prevencién en favor o en
contra de alguien o algo, que permite juzgar o proceder con rectitud.
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Reconoce, comprende vy refleja la multiplicidad, la convivencia e interaccién de
las culturas coexistentes, su variacién y riqueza cultural, asi como la expresién de
sus manifestaciones en una busqueda de preservarlas, producirlas, promoverlas
y consolidarlas en beneficio de las generaciones presentes y futuras. Esa
diversidad permite y amplia las posibilidades de eleccién, busca el respeto de los
derechos humanos y se considera una fuente de desarrollo econémico,
intelectual, afectivo, moral y espiritual.

Discriminacién: Conducta que tiene como resultado impedir, menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o el ejercicio de uno o mas derechos humanos y
libertades, en especial la igualdad real de oportunidades y de trato de las
personas.

Educacién Inclusiva: Proceso educativo que parte del respeto a la dignidad
humana y de la valoracién a la diversidad y que, en consecuencia, propicia que
todas las personas, especialmente de los sectores sociales en desventaja,
desarrollen al méximo sus potencialidades mediante una accién pedagogica
diferenciada y el establecimiento de condiciones adecuadas 2 tal diversidad, lo
que implica la eliminacién o minimizacién de todo aquello que constituya una
barrera al desarrollo, aprendizaje y a la participacion en la comunidad escolar.

Empatia: El ejercicio del servicio publico con sentido humano considerando la
realidad del otro (la otredad) y brindando un servicio de calidad.

Hostigamiento Sexual: El ejercicio del poder en una relacién de subordinacion
real de la victima frente al agresor en los 4mbitos laboral y/o escolar. Se expresa
en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de
connotacion lasciva.

Diversidad: Parte del reconocimiento de la existencia de |a diversidad cultural,
lingiiistica, étnica, bioldgica, sexual y funcional.

Interculturalidad: Se trata de la presencia e interaccién equitativa de diversas
culturas y a la posibilidad de generar expresiones culturales compartidas,
adquiridas por medio del encuentro, el didlogo, el respeto y una actitud de
reconocimiento mutuo.




Multilingliismo: Tener presente que en la sociedad mexicana se da la
coexistencia de diversas lenguas nacionales, todas con la misma validez y
fomentar también el uso de lenguas extranjeras para la interaccién con
horizontes culturales lejanos.

UICSLP: Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

Unidad: La Unidad Especializada en Ftica y Prevencién de Conflictos de Interés
cuyas atribuciones se ejerceran por la Direccién de Responsabilidades y Etica
Plblica, dependiente de la Direccién General de Legalidad e Integridad Pdblica
de |la Contraloria General del Estado

Unidades Académicas: los campus de la UICSLP en Cardenas, Cerritos, Charcas,
Ciudad Valles, Matehuala, Matlapa, Tamazunchale, Tamuin, Tancanhuitz,
Tanquian de Escobedo y Villa de Reyes.

Unidades Administrativas: Despacho de Rectoria, Subdireccién Académica,
Subdirecciéon Administrativa, Subdireccién de Planeacién y Desarrollo
Institucional, Subdireccién Escolar, Subdireccién Juridica y, Subdireccién de
Desarrollo Intercultural.

Personas Servidoras Publicas de la UICSLP: Incluyen a las que laboran en la
Universidad Intercultural de San Luis Potosi adscritas tanto a las Unidades
Académicas como a las Unidades Administrativas.

POF: Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”

Reglas de integridad: Son las reglas para el ejercicio de la funcién publica,
sefialadas en el Acuerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de
Integridad, los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los
Servidores Publicos y para la Creacién de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés en el Poder Ejecutivo del Estado; publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado “Plan de San Luis” el 19 de octubre de 2017.

P 5 "ﬁ Respeto a la diferencia: En el ejercicio del cargo publico se debera respetar el
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Riesgo ético: Situacion en la que potencialmente se pudieran trasgredir
principios, valores o reglas de integridad y que deberan ser identificados a partir
del diagndstico realizado por el 6rgano competente, bajo lineamientos de Ley.

Solidaridad: Las y los servidores publicos deberan coadyuvar en el desempefio
de las actividades que se realicen dentro del centro de trabajo, con una actitud
de cooperacion y de servicio.

Trabajo Colaborativo: Se crea una “comunidad” que busca el logro de las metas
que se tienen en comun. El grupo debe de generar procesos de reconstruccién
del conocimiento, esto se refiere a que cada individuo aprende mas de lo que
aprenderia por si solo, debido a que se manifiesta una interaccién de los
integrantes del equipo.

c) AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

El presente Cédigo de Conducta debera ser observado y cum plido, sin excepcidn,
por quienes, en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, integran el
servicio publico de la UICSLP sin importar su régimen de contratacion.

El incumplimiento de lo establecido en el presente documento, en su caso, dara
lugar a los procedimientos administrativos correspondientes, de conformidad a
lo establecido en la normativa vigente.

d) CARTA COMPROMISO

Todo el personal que labore o preste sus servicios en |a UICSLP, debera suscribir
la carta compromiso contenida en el anexo Gnico de éste Cédigo de Conducta y
la entregara impresa al Comité.

*CAPITULO II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

*Las definiciones de los principios, valores y reglas de integridad vinculados a las
Conductas de Actuacidn que deben observar las personas servidoras publicas de
la UICSLP, estan establecidas en el Acuerdo por el que se dan a conocer los
Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el articulo 16
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitido por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 12 de octubre de 2018, en el Acuerdo por el que se emite el
Cédigo de Etica de las y los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de

agosto de 2019,
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en el Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Integridad, los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para la
creacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en el
Poder Ejecutivo del Estado, publicado en el POF del Estado “Plan de San Luis” el
19 de octubre de 2017; asi como los que adopté la comunidad universitaria de la
UICSLP, los cuales se encuentran a continuacién:

Principios:

Legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,
profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicién de cuentas, competencia
por mérito, eficacia, integridad y equidad.

Principios complementarios de la UICSLP:
Confidencialidad, Respeto a la diferencia, Empatia, Multilingliismo, Solidaridad y
Bien Comtn.

Valores:

Interés publico, respeto, respeto a los derechos humanos, igualdad y no
discriminacion, equidad de género, entorno cultural y ecoldgico, cooperacién y
liderazgo.

Valores complementarios de la UICSLP:

Interculturalidad, responsabilidad, calidad, trabajo colaborativo, diversidad vy
equidad. Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica que todo
servidor de la UICSLP debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comisién o funciones:

1. Conocimiento y aplicacién del Marco Normativo

Las y los servidores publicos de la UICSLP conocen y aplican el Marco Normativo,
por lo que tienen el compromiso ineludible de conocer, respetar y hacer cumplir
la Constitucién, las leyes, los reglamentos y la normatividad aplicables, asi como
aquella que regula el cargo, puesto o comision que tiene en la UICSLP, y aplicarla;
marco normativo que conforma.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ley General de
Responsabilidades Administrativas. - Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion. - Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi. - Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y M G
de San Luis Potosi, - Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Sanituis:
Cédigo de Etica para las y los Servidores Publico '
de San Luis Potosi.




2. Actuacion publica

Las y los servidores pUblicos de la UICSLP en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcién, conducen su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacién al
interés publico.

3. Contrataciones ptblicas

Las y los servidores publicos de la UICSLP que participan en contrataciones
publicas o en el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, se conducen con transparencia, imparcialidad y legalidad; orientan
sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y garantizan las
mejores condiciones para el Estado.

4. Programas gubernamentales.

Las y los servidores publicos de la UICSLP que participan en el otorgamiento y
operacion de subsidios y apoyos de programas gubernamentales, garantizan que
la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de igualdad y no
discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

5. Tramites y servicios.
Las y los servidores publicos de la UICSLP atienden a los usuarios de forma
respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

6. Recursos humanos.

Las y los servidores pablicos de la UICSLP que participan en procedimientos de
recursos humanos, de planeacién de estructuras o que desempefian en general
un empleo, cargo, comision o funcién, se apegan a los principios de igualdad y
no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de
cuentas.

7. Administracién de bienes muebles e inmuebles.

Las y los servidores publicos de la UICSLP que participan en procedimientos de
baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes muebles o de
administracién de bienes inmuebles, administran los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados.

8. Procesos de evaluacion.
Las y los servidores publicos de la UICS Raque ‘participan en |
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9. Control interno.

Las y los servidores publicos de la UICSLP que participan en procesos en materia
de control interno, generan, obtienen, utilizan y comunican informacién
suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

10. Procedimiento administrativo.

Las y los servidores publicos de la UICSLP que participan en procedimientos
administrativos tienen una cultura de denuncia, respetan las formalidades
esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de
legalidad.

CAPITULO 1L CONDUCTAS DE ACTUACION DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS POTOSI

Con el propdsito de garantizar un servicio de educacién superior de excelencia,
las personas servidoras publicas de la UICSLP actuardn arménicamente en
congruencia con las conductas que a continuacién se describen:

Las personas servidoras publicas de la UICSLP deberan:

1. Respetar, garantizar, promover y proteger los derechos humanos prestando
sus servicios a todas las personas de forma respetuosa eficiente e imparcial sin
discriminacidn, ostentacion y con una clara orientacién al interés publico. Asf
mismo, evitaran agredir, hostigar, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o
amenazar fisica, verbalmente o por algiin medio al alumnado, personal superior
y subordinado, compafieros y compafieras de trabajo y ciudadania en general.

2. Mantener un comportamiento digno para conservar espacios de trabajo y
educativos libres de hostigamiento y acoso sexual, asi como laboral.

3. Evitar realizar actividades ajenas al desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones, por lo que deberdn actuar conforme a las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas aplicables, en el servicio y atencién hacia las y los
particulares, y deméas personas servidoras publicas con los que llegare a tratar,
por lo que conduciran su actuacién con absoluta vocacién de servicio a la
sociedad, garantizando el principio de profesionalismo y el interés pablico.
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4. Dar a la ciudadania en general y a sus compafieros y compaiieras de trabajo,
superiores y subordinados, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas y orientardn sus decisiones de manera
heutral e imparcial, sujetdndose a las necesidades e intereses de la sociedad,
promoviendo un ambiente de competencia sano y garantizando las mejores
condiciones por el bien de nuestro Estado y el del pais.

5. Con el fin de proporcionar a los ciudadanos las herramientas suficientes para
que puedan integrarse con éxito a la vida productiva, las personas servidoras
publicas de la UICSLP actuaran de manera integra en el desempefio de empleo,
cargo o comision y fomentaran y cooperaran en el fortalecimiento de la cultura
ética y de servicio a la sociedad, satisfaciendo las necesidades colectivas de la
poblacién en materia educativa que la UICSLP pueda brindarles en base a sus
atribuciones.

6. Las personas servidoras publicas de la UICSLP, bajo el principio de rendicién de
cuentas informaran, explicaran y justificardn sus decisiones y acciones, y las
sujetaran al escrutinio pablico, por lo que atenderan y responderan de forma
honesta y transparente las solicitudes y/o requerimientos de informacidn de las
personas y de organismos fiscalizadores.

7. Conducirse en cualquier ambito con sencillez bajo una ética orientada en la
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién o
desproporcionadamente a su ingreso, garantizando un servicio optimo al pablico
en general en beneficio de nuestra sociedad. De igual forma las personas
servidoras publicas de la UICSLP presentaran en tiempo y forma su declaracién
patrimonial y de conflicto de intereses si esto les aplica de acuerdo a su puesto
laboral.

8. Administrar los bienes, recursos y servicios puUblicos a su resguardo con
austeridad, eficacia, legalidad, disciplina y eficiencia para el cumplimiento de los
objetivos a los que estan destinados.

9. Buscar en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién y se conducirdn buscando en todo
_ ~ . momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad sin
S % tilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener algin
. benéficio, provecho o ventaja personal a favor de terceros, evitando &t
compensaciones, regalos, obsequios a fin de-evitar compromete ;ﬁé
garantizando el principio de lealtad. vy ‘
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10. Otorgar un trato digno y cordial a los usuarios sin conceder privilegios o
preferencias en la prestacién de tramites y otorgamiento de servicios, y
ejerceran sus funciones de manera objetiva sin discriminacién, colaborando
entre si para alcanzar los objetivos comunes de los planes y programas
institucionales de la UICSLP, mostrando vocacién de servicio publico en beneficio
de la colectividad por lo que evitaran la burocracia y la corrupcion.

11. Evitar valerse de las atribuciones o facultades de su empleo, cargo o
comision, directa o indirectamente, para designar, nombrar o intervenir para la
contratacion de personal de estructura y eventuales en la UICSLP, a personas con
las que tenga lazos de parentesco por consanguinidad, afinidad o vinculo de
matrimonio o concubinato. Por lo que las personas que deseen ingresar a
laborar a la UICSLP o alcanzar una promocién laboral deberdn ser seleccionadas
conforme a la normatividad aplicable considerando su habilidad profesional y
experiencia mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos que
aseguren sin discriminacién la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres.

12. Optimizar el uso y la asignacién de los recursos, administraran los bienes y
servicios publicos satisfaciendo los objetivos a los que estan destinados, en el
ejercicio de sus funciones impulsardan una cultura de respeto, proteccién y
conservacion del medio ambiente por lo que, promoveran el uso mesurado del
agua, energfa eléctrica, papel o cualquier recurso natural no renovable durante
su actividad laboral, asi como el cuidado de sitios histéricos, culturales y
patrimoniales.

13. Para la creacion de condiciones que permitan asegurar el acceso de todas las
interesadas e interesados a una educacién superior de excelencia, las personas
servidoras publicas de la UICSLP garantizaran la igualdad de oportunidades
mediante procedimientos objetivos y equitativos, otorgaran un trato digno y
cordial considerando los derechos de la ciudadania en general y personal de |a
UICSLP, evitando cualquier tipo de discriminacién en la consulta, gestion,
realizacion de tramites y prestacién de servicios. De igual manera promoveran
los espacios inclusivos para el desarrollo de las actividades laborales.

14. Ajustar su conducta de manera congruente con los principios que se deben
observar dentro de sus funciones, cooperarén en el fortalecimiento de una
cultura ética y de servicio a la sociedad que responda al interés
impulsardn la inclusién, cooperacién y el trabajo en e
objetivos institucionales y B *HE 3
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promoveran el intercambio de ideas y opiniones de manera empitica, imparcial
y respetuosa, sin conceder preferencias, con el fin de garantizar el desarrollo de
clima laboral propicio otorgando un trato digno a todas las personas con las que
colaboren con el fin de brindar un buen servicio a la ciudadania.

CAPITULO IV. JUICIOS ETICOS.

Las y los servidores publicos de esta Universidad Intercultural de San Luis Potosi,
previo a la toma de decisiones y acciones vinculadas con el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, podran realizarse las siguientes preguntas:

1. éMi actuar esté ajustado a la normativa a la que estoy obligado a observar?

2. ¢Mi conducta se ajusta al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta?

3. {Mi conducta estd alineada a los objetivos de la UICSLP?

4. {He comprendido todas las consecuencias que puede tener el ejercicio de
esta decision?

En caso de que la respuesta a dichas preguntas se estime negativa o derive en
una duda, se recomienda acudir con la persona superior jerarquica, al Comité o a
la Unidad, a fin de recibir la asesoria que corresponda.

CAPITULO V. INSTANCIAS ENCARGADAS DE LA IMPLEMENTACION,
INTERPRETACION, CONSULTA Y ASESORIA DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS
POTOSI

El Codigo de Conducta especifica de manera puntual y concreta la forma en que
las personas servidoras publicas de la UICSLP aplicardn los principios, valores y
reglas de integridad contenidas en el Cédigo de Etica, por lo que, corresponde al
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés implementar al interior
de la institucion el Cédigo de Conducta y verificar su cum plimiento.

En virtud de lo anterior, a fin de brindar certeza a las personas servidoras
publicas de la UICSLP, las instancias que estan legitimadas para su interpretacién,

consulta y asesoria del mismo en caso de dudas con motivo de su aplicacién u
observancia son las siguientes:




1.Integrantes del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de Ia
UICSLP.

2. Presidente del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la
UICSLP.

3. Organo Interno de Control en la UICSLP.

4. La Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

CAPITULO VI. DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO
El Comité en coordinacion con la Unidad y el érgano Interno de Control de Ia
UICSLP promoverédn, supervisaran y hardn cumplir el presente Cdodigo. Sin
embargo, la responsabilidad primaria de adoptarlo y mantener una cultura de
excelencia ética en la institucién recae en todas y todos.

El Servicio Publico no es una tarea facil. Este se debe regir tanto por principios
morales y principios juridicos que acarrean consecuencias en caso de
incumplimiento. Para asi combatir, desde el fondo, todo tipo de corrupcién,
imparcialidad o abusos que atenten contra el bienestar de la sociedad o de un
individuo en particular, vulnerando los derechos humanos inherentes a la
persona.

El compromiso de quienes trabajamos en el servicio publico es dar vida a este
documento, mediante su aplicacion en todas nuestras acciones. Estamos
convencidos que una cultura basada en estos principios fortalece nuestras
virtudes y competencias. Este Cédigo de Conducta cubre una amplia gama de
situaciones, pretende abarcar cada situacién en la que sea necesario tomar una
decisidn ética, plantea los principios clave que sirven como guia para el servidor
publico. Toda persona que trabaja en el servicio publico, debe conducir sus
acciones de acuerdo al lenguaje y la esencia de este Codigo, ademas de evitar
comportamientos que den la apariencia de ser incorrectos. Vivir en congruencia
con los principios y valores enunciados nos dignifica como personas y dignifica
nuestra actividad profesional.

En caso de que presenciemos o identifiquemos alguna conducta contraria a la
integridad, debemos denunciar ante:

1. El Comité.

Podremos hacer llegar nuestras denuncias por escrito, a través de los siguientes
medios institucionales:

a) Correo electrénico comitedeetica@uicslp.edu.mx

b) Directamente en las oficinas de la Subdireccién Juridica e".q?%%?cﬁf‘ dah
A\ i [

Secretariado Técnico del Comité. Mariano Arista 920 Interion 14 \: ."?"”7:%}
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El escrito de denuncia no debera contener mayores requisitos que los siguientes:
a) Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que ocupa o el
area a la que se encuentra adscrita,

b) Descripcién clara de los hechos que dieron origen a la denuncia,

¢) Los nombres de las personas que, en su caso, hubieren sido testigos de los
hechos narrados , y

d) Identificacién del denunciante.

El Comité empleara las medidas necesarias para salvaguardar la confidencialidad
de su identidad.

En alineacion con nuestro compromiso con la integridad, en la UICSLP no
aceptaremos ningun tipo de consecuencia negativa o repercusién hacia personas
que, de buena fe, presenten denuncias por vulneracion a este cédigo.

De los pronunciamientos del Comité.

Una vez admitida la denuncia y llevada a cabo la investigacién correspondiente,
el Comité debers proceder del siguiente modo:

a) Emitird una recomendacién con caracter no vinculatorio, misma que deberd
ser notificada a las personas servidoras publicas involucradas y a sus superiores
jerarquicos, y debera incluir los elementos necesarios para salvaguardar un clima
institucional arménico; o bien

b) Desestimara la denuncia, exponiendo de manera clara y razonada, las causas
por las cuales no se consideré que en el caso concreto existieran vulneraciones
al Cadigo de Etica o Cédigo de Conducta.

En caso de que las conductas denunciadas puedan constituir alguna
responsabilidad administrativa o hechos de corrupcion, se dara vista al érgano
Interno de Control para que inicie la investigacion correspondiente en funcién de
la normatividad aplicable.

Los casos no previstos en este Codigo de Conducta, serén resueltos por el
Comité, a propuesta de su Presidente o Presidenta, con la asesorfa de la Unidad.
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1.3 Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Institucional.

M "
ST Vot [C
Ficdp LAy Had
o ol N
Cig e :

) |L

L ;
! 25 7
i g B
EWS B R e -
R i i i S

?,:‘3 g‘:‘ E :;‘ v B il )
4 (ke W A

DIRECCION DE oasn.m:adm
Y METODOS




R

,
f

LR W
-—::[ rT..’?.‘S
7
&

MY
LR Ry

s

Tt

 §
o4

w4

T
-_*_‘J‘ g A
m+ &
%17
At

¢

%
%A
g
%

§
i

3 1 srae
oy

W
oy
.E.n
* _H?*z‘.rc'
- r‘Eu
Le.l
R R

-

e
fe
P

--------------

W

......................

Asistente de Subdireccion

Melissa Estephania limen tambarri,
Asfstente de Subdireccion (a) /

&

] 1 IU

TR

'& """"" ! 8 2 i 4 1
i albtn ¥ P ol O
i b imim, DXOYCCHS Instiucionales |
i Acéfalo " Marla José Avadillas Gavcis.
: 1 N £ Jefaturz (8)
..... -.-[_..,____,._‘..__—..-.——-
FER R
L2 B SRS L%
AR PAt
et Do T s Sk S O
fav oo i Coordinatién de Vinculscidn
;flﬁ_y! o _:H Gladys Estefania Miranda Malpica
0! d’ : Coordinacion (A}
Ay : . 2 < N
B2 kb gk & N
82
SRt
a‘u‘ 0 24 * 4y ] 2 v R e
A e S
Sistemas Informatcss 3 s ouciipisbairispuesi B

Subcoordinacion {A) &
.._..‘.-.'_."_,.._t_,. ) ".-."'"3"'_"55_ b has s —————
P TreEm TR e

W A
e AV LY = 4
x § s 3 1 . -
Ao s N : ] { B
¥

i 4 ‘Subcoordinacidn {A)

== DIC. 2023

1

JE DRGA

o
4

01 Puesto de Confianza

DB Contrato por tiempo indeterminado

01 Contrato por Tiempo indeterminado acéfalo
02 Contrato por tiempo determinado
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INST, ITUCIONAL
OBJETIVO

Proponer los lineamientos de organizacion, direccidn y control de los procesos
de planeacién, programacion, evaluacién presupuestal, vinculacion, métodos
estadisticos y mejoramiento de los procesos funcionales de caracter general de
la Universidad

FUNCIONES

* Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

®* Formular los planes, programas, dictamenes, estudios e informes que les
sean solicitados por el Rector;

* Acordar con el Rector los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

* Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad administrativa a
su cargo, aprobados por el Organo de Gobierno;

*Mantener informado al Rector de las actividades que realice la unidad
administrativa a su cargo y de los resultados obtenidos, asi como los reportes
que le sean requeridos;

"Proponer al Rector, la celebracién de acuerdos, convenios y contratos
orientados al cumplimiento del objeto de la Universidad;

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de

que les sean sefialados por delegacién otllos:
suplencia; b %

Responsable 1 Rectoria

Il
José Ramérﬁentinoiiménez Aurorka\ﬂl}fﬁ/a Correa
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IBEION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
(Contindia)

* Desempefiar las comisiones que les encomiende el Rector y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas

" Participar en e: dmbito de su competencia, en la elaboracién actualizacién y
aplicacion de los reglamentos, manual de organizacién, manual de
procedimientos y demds disposiciones que regulen la organizacion vy
funcionamiento de la Universidad;

® Proponer al Rector modificaciones jurfdicas y administrativas gue tiendan a
mejorar el desempefio de la unidad administrativa a su cargo;

® Asesorar y apoyar técnicamente, en los asuntos de su competencia a los
servidores publicos que le soliciten;

® Vigilar que los servidores publicos a su cargo cumplan debidamente con las
funciones encomendadas;

*Promover la participacion colegiada en todos los asuntos que sean de su
competencia;

®"Proponer al Rector, previa evaluacién, el ingreso, licencia, promocion;
remocion y cese del persona' de la unidad administrativa a su cargo; y

"Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquell'a'sﬁgyé:‘;ﬁs
encomiende el Rector. . %

"Planear, programar, organizar y evaluar el des
institucionales.

®"Proponer politicas, guias y metodologias para el desarr ;
programacion. 3

Y ¢ R
*Implementar un sistema de gestién de la calidad de los procesos llevados a
cabo de la universidad.

4

)
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
(Continua)

*Coordinar la elaboracién de proyectos para obtener recursos extraordinarios,
en conjunto con comunidad universitaria.

=Conocer, regular y evaluar los programas vy proyectos especificos que se
presenten a instancias externas.

=Coordinar y realizar la gestion y seguimiento del registr6 de programas
educativos de la universidad, a nivel estatal y federal.

"Supervisar, actualizar y operar lo correspondiente al plan maestro de
construccion e infraestructura fisica de la Universidad.

"Desarrollar y mantener la infraestructura de tecnologia de informacién y
comunicaciones de la institucidn.

=Vigilar el proceso de formalizacién de convenios de colaboracién y proyectos.

* Coordinar y supervisar datos estadisticos solicitados por instancias internas y
externas correspondientes al drea.

=Crear y proponer proyectos de modernizacién y desarrollo para un mejor
funcionamiento de los procesos universitarios.

"Formular todos los planes, programa, estudios e informes que se le sean
ordenados por el titular de la rectoria.

*Disefiar, ejecutar, sensibilizar, evaluar, y actualizar,
Institucional de Desarrollo (PIDE).

*Seguimiento a los planes de Trabajo de
Riesgos de la institucién.

"las demas que le sefialan otras disposf@%‘%ﬁ K
encomiende el titular de la rectoria.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(Continda)

® Integrar y someter a consideracién de la rectoria la propuesta de Programa
Operativo Anual de la Universidad.

® Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SUBDIRECCION

OBJETIVO

Proporcionar el apoyo en el 4mbito de su competencia que sea
requerido por la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo
Institucional para el cumplimiento de las funciones asignadas.

FUNCIONES

* Llevar el control de la emisién y recepcién de oficios de la
Subdireccién.

* Realizar y llevar el control de llamadas telefénicas de la
Subdireccién.

* Conducir el control del archivo que emite la Subdireccién .

* Apoyar e informar a la Subdireccién en las actividades se
encomienden y dar a conocer los resultados obtenidos, asi como los
reportes que le sean requeridos.

* Tomar dictados y transcribirlos en la computadora, asi como los
reportes, oficios circulares, y cualquier otro tipo de documentacién
que se genere o sea solicitado por la Subdireccién.

= Mantener la custodia de los documentos clasificados como
reservados o confidenciales conforme a la legislacién universitaria

vigente. 5 R

* Llevar el control de la agenda de la Subd
Dinccno CIIE UM&NIZ‘NEAON

§PAOR.  — DiC. 2023 18
* Informar a la Subdireccién el grado de avance ‘enclas funciones

__*': " ‘.‘
i -Fﬂ ERQRRER -
encomendadas. 4

T
JREY

Administrar el archivo en digital de la Su

i

Estas funciones son enunciativas mas no lim {tativas.
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JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Apoyar a la operatividad de la universidad programando metas y objetivos para el
funcionamiento de las reas de sistemas informaticos de la Universidad.

FUNCIONES

®* Administrar lo recursos que en materia de conectividad dicte la rectoria para las
oficinas centrales y las Unidades Académicas.

* Apoyar en el disefio, ejecucidn, sensibilizacién evaluacién, y actualizacién, del
Plan Institucional de Desarrollo (PIDE).

* Asesorar, coordinar y monitorear en materia de tecnologias a las Unidades
Académicas de la Universidad.

®* Presentar a las autoridades superiores modificaciones o innovaciones en
materia de tecnologfas de la informacién para operacién de la Universidad.

= Validar la consistencia técnica de los proyectos presentados para el
equipamiento referente a tecnologias de la informacion.

* Verificar que los programas o proyectos en sistemas computacionales
presentados para su refrendo, hayan cumplido con los objetivos, metas, e
indicadores de evaluacion.

* Coordinacion de la administracién de la pagina web de la Universidad.

= Supervisar el mantenimiento preventivo y correctigq_aij_p; epgg_igg_gwge,cqtg;pggp,

ademas de brindar orientacién a los usuarios de: Qsmte@agigggq utac s
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SUBCOORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

OBIJETIVO

Auxiliar en la operatividad de la Universidad mediante el soporte y asistencia en el
uso de sistemas computacionales y el aseguramiento del proceso de conectividad
informatica.

FUNCIONES

* Realizar modificaciones o innovaciones en los sistemas computacionales de la
Universidad.

= Elaborar fichas técnicas en materia de sistemas computacionales y
conectividad.

" Disefiary elaborar actualizaciones para la pagina web de la institucion.

® Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo, asi
como brindar orientacién a los usuarios de los sistemas computacionales en las
oficinas de Rectorfa.

* Realizar respaldos de seguridad continua de la informacién del sistema
administrativo de la Universidad.

= Administrar la red de telefonia basada en el protocolo de Internet del local de
Rectoria.

® Generar y mantener la funcionalidad de los nodos de red de las oficinas de
Rectoria.

® Apoyar a las diferentes areas en el analisis, ins
sistemas de informacién que requieran.
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RIPGION DE FUNCIONES

SUBCOORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
(Continda)

= Atender puntualmente las solicitudes de servicio y/o las quejas derivadas de la
prestacion del mismo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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JEFATURA DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

OBIJETIVO

Crear y revisar los proyectos para obtener recursos extraordinarios ante
instancias externas, relativos a la politica educativa en la comunidad
universitaria.

FUNCIONES

= Elaborar proyectos para obtener recursos extraordinarios, en conjunto con
las Subdirecciones y Unidades Académicas de la Universidad.

* Conocer, regular y evaluar los proyectos especificos presentados ante
instancias externas.

* Planificar los proyectos en sus diversos aspectos acorde a la politica
educativa de la Universidad.

* Proporcionar informacion y asesorar la formulacidon de proyectos de corto
plazo.

* Elaborar en coordinacién con la comunidad universitaria el Plan Maestro de
Construccidn e Infraestructura Fisica.

®= Elaborar anualmente el calendario escolar de la universidad.

®* Enlazar el trabajo del grupo y dar visién global a los proyectos asignados a la
subdireccion.

* Colaborar con la coordinacién de esfadistica,
indicadores. \ '
ihad

e

"

" " ® Desarrollar las funciones de enlace en éiq amite.
3 Chan k s interno a cargo de la subdireccién. B %’ﬁ AR
s Ve o S St
J’-"_-‘FT g - DIRE
o ol o

J\
Rmonsa le W ‘k Rectoria
Maria José)ﬂﬁillas Garcia AUI‘OWUM Correa




CION DE FUNCIONES

JEFATURA DE PROYECTOS INSTITUCIONALES
(Continda)

Realizar revisiones e investigaciones para mejorar la planeacién educativa en
la institucién.

Elaborar documentos para dar a conocer los resultados de los estudios Yy
proyectos ejecutados.

Asesorar la realizacién de programas e investigaciones en las diferentes areas
de la universidad.

Apoyar con informacién las giras de trabajo de las autoridades educativas en
los programas de construccion.

Apoyar con informacion requerida para la integracién de los Informes de
Gobierno.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

COORDINACION DE VINCULACION

OBIJETIVO

Establecer la relacién entre la universidad y los distintos sectores de Ia
sociedad, cuyo propdsito es lograr la retroalimentacién y enriquecimiento de
las funciones sustantivas institucionales; en un esquema de beneficios
reciprocos y ayuda mutua.

FUNCIONES

* Elaborar propuestas de convenios relacionados con |a finalidad de vincular
a la institucién con los distintos sectores de Ia sociedad; de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables.

* Coordinar el proceso de formalizacién de convenios entre la Universidad y
las distintas instancias.

" Apoyar la implementacién de concursos, convocatorias y demas eventos
que a nivel nacional y estatal se apliquen y se promuevan entre los
educandos y maestros y asi, coadyuven al logro de las politicas y
propodsitos educativos.

* Difundir los convenios rubricados en la comunidad universitaria, por los
distintos medios.

" Participar en programas de desarrollo comunitario en los municipios del
Estado, a través de las dependencias gubernamentales, a fin de transferir
el conocimiento generado y con ello atender la problemadtica existente en
la poblacién.

* Coordinar el vinculo entre educacién y desarrollo que constituye un
postulado para todos los que se dedican al tema de interculturalidad.

" Realizar ejercicios de vinculacién de la universidad al sector sogial .y Y
comunitario. SRPER o
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IBEION DE FUNCIONES

COORDINACION DE VINCULACION
(Continia)

* Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon y
funcionamiento de la coordinacién y verificar su cumplimiento.

" Sistematizar la informacién sobre convenios entre la institucién y diversas
instancias con las que se han establecido relaciones de colaboracién.

= Cumplir y hacer cumplir la normatividad, los lineamentos y politicas que
establezca la Universidad Intercultural de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

SUBCOORDINACION DE ESTADISTICA
OBIJETIVO
Generar, operar y actualizar los sistemas de informacién estadistica conforme
a las normas aplicables, que generen datos confiables y oportunos que
apoyen a la comunidad universitaria.

FUNCIONES

* Coordinar los datos estadisticos solicitados por instancias externas e
internas.

* Distribuir en las dreas de la universidad los cuestionarios estadisticos de
inicio y fin de cursos, asi como la documentacién complementaria.

" Prever los recursos técnicos para el desempefio de las funciones del area.

" Proporcionar informacion estadistica, oportuna y veraz para apoyar la toma
de decisiones en la institucion.

® Proporcionar a las dreas universitarias informacién estadistica e indicadores
mas relevantes.

® Realizar andlisis estadisticos e informar a las autoridades correspondientes
de los resultados.
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SUBCOORDINACION DE ESTADISTICA
(Continda)

* Proporcionar a las areas de la universidad informacién por regién, zona,
sector, municipio y centro de trabajo, estadistica e indicadores mds
relevantes.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

JEFATURA DE COMUNICACION
OBJETIVO

Estructurar las politicas, programas y proyectos de informacién para la
difusién del quehacer universitario en medios de comunicacién externos.

FUNCIONES

* Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas y
de investigacion, del quehacer universitario y reportarla a la Subdireccién.

* Difundir a la poblacién en general, a través de los medios informativos
locales y nacionales, las actividades y logros de la institucién.

* Divulgar oportunamente la oferta educativa de la universidad en medios de
comunicacién externos.

" Establecer canales adecuados de comunicacién e informacién al exterior de
la universidad, de forma tal que permanentemente circule la informacién
institucional.

" Elaborar los programas de actividades de comunicacién y difusion de la
institucién para medios de comunicacidn externos.

* Gestionar por medio de la Subdireccién de Planeacién los recursos
administrativos ante la Subdireccién de Administracién para el logro de sus
funciones al exterior de la Universidad.

* Gestion ante los medios de comunicacién externos para atender las
diferentes modalidades de promocién institucional en acuerdo con la
Subdireccién de Planeacion.

* Determinar la cobertura de eventos instituciona

evidencia del cumplimiento de los actividades-
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PCION DE FUNCIONES

JEFATURA DE COMUNICACION
(Continda)

Convocar a los medios externos de comunicacién para atender coberturas
de eventos institucionales.

Determinar la creacién de contenido para promocion en los medios de
comunicacién externos.

Inspeccionar las actividades en materia de comunicacion institucional de la
institucion.

Analizar las actividades de produccién de elementos de identidad gréfica
institucionales para usos tanto impresos como digitales.

Promocionar mediante recursos gréficos la oferta educativa y el catalogo de
servicios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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COORDINACION DE COMUNICACION E IMAGEN

OBIETIVO

Mantener y mejorar la comunicacién en materia de imagen institucional

FUNCIONES

* Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas y de
investigacion, el quehacer universitario en los medios de difusion

institucionales.

* Establecer canales adecuados de comunicacién e informacién al interior de la
universidad.

" Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusidén en los
medios institucionales.

* Calcular o proyectar de forma anual los recursos para el cumplimiento de sus
funciones al interior de la Universidad.

* Crear los boletines de las actividades que se realizan en las Unidades
Académicas y oficinas de rectoria.

" Realizar videos de induccién y promocién de la oferta académica.
* Dar cobertura de eventos institucionales a través de fotografia y video.

" Enviar los boletines de prensa y entrevistas en medios de comunicacién a la
Jefatura de Comunicacién Social.

* Realizar el seguimiento y andlisis de informacién que los medios de
comunicacién emiten sobre la institucion.

Realizar y dar seguimiento del Manual para el 'usﬁ'i y funcionam
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redes institucionales. e

» .
_"‘1/.:..3
b

g & F=
- - \"-ﬁ"' r
+ Al IT &1

LA 1 . i-_;:

Aur

C{g%'w:"sab'e r Rectoria
'
Lorena Rodriguez Estrada. s ;;Juﬁa Correa

¥



A4

OBJETIVO

Producir elementos graficos mediante procesos creativos que comuniquen

correctamente la identidad de la universidad.

FUNCIONES

SUBCOORDINACION DE DISENO

= Disefiar material visual para las actividades de la Universidad.

® Proponer opciones de mejora visual en temas de disefio grafico.

* Operar el manual de identidad grafica de la Universidad.

* Elaborar carteles y volantes, entre otros, para presentarlos impresos o en

medios electrénicos a la poblacién en general.

® Crear material gréafico para fines audiovisuales (animaciones, rétulos, efectos,

entre otros).

" Apoyar en la toma de fotografias en eventos de la Universidad.

= Editar las fotografias que seran utilizadas en futuros disefios.

* Crear los logos que sean requeridos por la Universidad.

Responsable Rectoria
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JEFATURA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Conducir los procesos, funciones y procedimientos para el éptimo desarrollo
del Programa Operativo Anual (POA); asi como el anilisis y la evaluacién

presupuestal para la mejor toma de decisiones en cuanto a la administracién
de los recursos.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Universidad,
integrando la informacién de las dreas de la Institucién en acuerdo con la
Subdireccion de Planeacion.

Desarrollar el control del ejercicio del presupuesto autorizado, asi como sus
modificaciones subsecuentes.

Elaborar el andlisis de los estados financieros presupuestales al cierre de
cada mes.

Generar y comunicar a la Subdireccién, la distribucién del presupuesto, para
las diferentes unidades y/o programas que se manejan en la institucién.

Verificar la disponibilidad presupuestal y notificar a la Subdireccién de
Administracion las observaciones encontradas en |la ejecucion del
presupuesto.

Entregar los reportes presupuestales y formatos que son enviados a Organo
Interno de Control de los Organismo Descentralizados de S.E.G.E. (ODES) y
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

- & RSN Gestionar recibos fiscales y enviar CFDI y XML a SP.o-SA
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JEFATURA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
(Continda)

Analizar los ingresos y egresos con el objeto de llevar el control presupuestal.

Realizar de movimientos presupuestales autorizados a la Subdireccion de
Administracidn.

Desarrollar las funciones de enlace de |a Subdireccion para temas
Transparencia y Mejora Regulatoria.

Capturar los Recursos Federales Transferidos plataforma del Sistema
Automatizado de Administracidn y Contabilidad Gubernamental (SAACG)

Desarrollar la carga en el Sistema Automatizado de Administracién vy
Contabilidad Gubernamental (SAACG) el presupuesto anual autorizado.

Elaborar informe trimestral del subsidio ordinario (ITSO) y cargarlo en la
plataforma U006.

Tramitar la solicitud de ampliaciones, reducciones y/o modificaciones de
Presupuesto ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de San Luis
Potosi con autorizacién de rectoria.

Gestionar la documentacién anual de la cuenta federal para cada ejercicio
fiscal (cuentas bancarias, carga de calendarizacién presupuesto, entre otros).

Coadyuvar en la atencidn de las observaciones derivadas de auditorias, en
materia de presupuesto.

Desarrollar las funciones de enlace operativo ante la Secre
Econdmico. P

Estas funciones son enunciativas mas no limitatiy
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COORDINACION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBIETIVO

Apoyar en la operatividad de la jefatura programando metas, objetivos y los
recursos necesarios para su funcionamiento vy asi como el fortalecimiento de las
acciones administrativas que aseguren el cumplimiento presupuestal.

FUNCIONES

= Verificar y revisar justificaciones de las solicitudes de movimientos
presupuestales.

® Elaborar solicitudes de autorizacién y modificaciones presupuestarias.

* Apoyar en la elaboracién y control del Programa Operativo Anual (POA) de la
Institucién.

= Organizar y mantener actualizados los archivos digitales y en fisico de datos
sobre ajustes presupuestarios.

" Elaborar reportes de informacién general y especifica del comportamiento del
gasto y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes partidas u objetos
del gasto.

* Coadyuvar en el soporte al drea en el sistema de control presupuestal.

* Coadyuvar en el andlisis y llenado de formatos Transparencia
correspondientes a la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo Institucional.

= Dar seguimiento a las solicitudes de productos institucionales.

" Revisar las Propuestas Docentes Semestrale:
Autorizado en coordinacién con el superior jei
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CION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
(Continda)

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas a su superior
inmediato.

Actualizar y supervisar los tramites y servicios registrados en el Portal Registro
Unico de Tramites y Servicios (RUTyS) asi como el llenado de formato
trimestral.

Presentar y capacitar al personal administrativo de cada una de la Unidades
Académicas del formato para la presentacién del Programa Operativo Anual
(POA).

Dar seguimiento a las solicitudes de productos institucionales asignados para
venta en las Unidades Académicas realizando inventarios fisicos en periodos
trimestrales

Realizar el analisis de productos institucionales mas idéneos y atractivos para
la comunidad estudiantil buscando fomentar la promocion de la universidad y

el sentido de pertenencia del alumnado

Mantener el archivo fisico ordenado para cualquier eventualidad y auditorias
donde se requieran datos del 4rea dar respuesta eficaz y eficiente

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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"5~ 1A FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
“URSLA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE SAN LUIS POTOSI
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DESARROLLO [NSTITUCIONAL
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