Manual de Organizacion Institucional

M UOM-GE-M-01

Universidad Veracrrzana

Descripcion de puesto

Identificacion Nombre Region
1111-10000-00 3.4 Director de Instituto Xalapa

Veracruz
Base legal

Ley Organica: Articulos 9, 21 fraccion VI, 29 fraccion IV, 52 fraccion V, 53 fraccion V, 65 fraccion |, 66 fracciones | y IV, del 67 al 70, 76 fraccion |,
77, 78 fracciones |, Ill, IV'y XIl, 110 y 111 fracciones Il y !ll.

Estatuto General: Articulos 4, del 97 al 101, 158.2 fraccion |l, 158.4 fraccion li, 158.6 fraccion Il, 305, 306 fraccion |, 336, 345 fraccion I, 347 y
Transitorio décimo primero fraccion I.

Estatuto del Personal Académico: Articulos 21 ultimo parrafo, del 50 al 68, 70 al 75, 77, del 103 fraccion Il al 106, 128 fraccion VII, 129 y 203.
Reglamento General de Estudios de Posgrado: Articulos 5 ftaccion VI, 17, 18, 20 fracciones Xl y X1, 47, 51 fraccion I, 67 fraccion 11 y 71 fraccion
.

Reglamento de Academias por Area de Conocimiento, por Programa Académico y de Investigacion: Articulos del 7 al 18, y del 22 al 28.
Reglamento de Planes y Programas de Estudio: Articulos 20, 25 y 28.

Reglamento de Planeacion y Evaluacion: Articulos 8 y 35 fraccion VI.

Reglamento del Consejo Universitario General: Asticulo 10.

Reglamento de Movilidad: Articulos 12 fraccion IV, 17 fraccion I, 20 fracciones IV y VI, 22 fraccién VI, 23 ftacciones IV y VI, 25 fraccion 1V, 26
fracciones Il y V, 28 fraccion IV y 31 fraccion V.

Reglamento para la Igualdad de Género: Articulos 30y 31 fraccion .

Reglamento para la Gestion de la Sustentabilidad: Articulos 18 y 19 fraccion .

Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas: Articulos 8, 13 fraccién |, 14, 17, 29, 30 y 31.

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles: Articulos 39-Afraccion |, parrafo segundo y 55.6 fraccion Il inciso c).

Reglamento Editorial de |la Universidad Veracruzana: Articulos 10 fraccion Ill, 36 fraccion VIII, 37 fraccion 1l y 38.

Objetivo
Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion y promover |a difusion de las investigaciones realizadas y, en su caso, dirigir y
coordinar los estudios de posgrado que impartan en el Instituto y los programas de difusion de la cultura y extension de los servicios.

(Articulo 100 del Estatuto General)
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Ubicacion en la estructura en [a Region Veracruz (Articulo 99 del Estatuto General)
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Atribuciones

ACADEMICAS

1. Acordar los asuntos concernientes al Instituto con el Vice-Rector de la region universitaria que corresponda,
con el Secretario Académico Regional y con el Director General de Investigaciones. (Articulos 4 fraccion Il y
101 fraccion I del Estatuto General)

2. Dar cumplimiento de los planes y programas de docencia e investigacion, tomando las medidas necesarias
para tal efecto. (Articulo 70 fraccion V de la Ley Oigénica y 5 fraccion VI del Reglamento General de
Estudios de Posgrado)

3. Recibir del Coordinador de Posgrado por Programa Educativo el informe del estado que guarda el programa
de posgrado tanto en lo académico como administrativo para presentarlo a la Junta Académica y al Director
General de Estudios de Posgrado. (Articulo 20 fraccion XI del Reglamento General de Estudios de
Posgrado)

4. Organizar y convocar a las academias por area de conocimiento o linea de investigacién para proponer,
revisar y actualizar los programas de estudio o de investigacion. (Articulos 70 fraccion XV de la Ley
Orgénica; del 7 al 18 y del 22 al 28 del Reglamento de Academias por Area de Conocimiento, por Programa
Académico y de Investigacion; 20, 25 y 28 del Reglamento de Planes y Programas de Estudio)

5. Evaluar cualitativa y cuantitativamente el desarrollo de los planes y programas de estudio de los posgrados
que se ofrezcan en el Instituto y, en su caso, los programas de difusién de la cultura y extensién de los
servicios. (Articulo 101 fraccion Xl del Estatuto General)

6. Presentar:

a) al Secretario Académico a través del Director General de Investigaciones, el proyecto de actividades y
programas académicos. (Articulo 70 fraccién IX de la Ley Organica)

b) al Consejo Técnico para estudiar y opinar sobre los planes de estudio o de investigacién y las lineas
prioritarias institucionales de investigacion. (Articulos 78 fraccion | de la Ley Organica)

c) a través del Director General de Investigaciones, los proyectos de planes y programas de estudios para
aprobacién de la Comisién Académica por Area del Consejo Universitario General. (Articulos 66 fraccion
IV de la Ley Organica; 20, 25 y 28 del Reglamento de Planes y Programas de Estudio)

d) al inicio de cada periodo escolar el plan de trabajo y programas del Instituto, promover su realizacion,
efectuar su evaluacion e informar los resultados. (Articulo 101 fraccién 1X del Estatuto General)

e) a la Junta Académica, para su aprobacioén los nuevos proyectos de planes y programas de estudios de
posgrado. (Articulo 5 fraccion VI del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

7. Impartir catedra sin remuneracion adicional, dos materias por semestre como minimo o hasta diez horas,
independientemente del numero de materias. (Articulo transitorio décimo primero fraccion | del Estatuto
General)

PLANEACION

8. Definir los planes y programas institucionales. (Articulo 9 de la Ley Organica)

NORMATIVIDAD

9. Coordinar y organizar la elaboracion o actualizacion del reglamento interno del Instituto, a fin de proponerlos
a las instancias correspondientes para su aprobacién. (Articulo 101 fraccién !l del Estatuto General, 66
fraccion |y 78 fraccion Il de la Ley Organica)
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10. Denunciar ante las autoridades competentes los hechos que puedan constituir delitos que afecten a la vida
universitaria dentro del Instituto. (Articulo 70 fraccién XIX de la Ley Orgénica)

11. Levantar actas administrativas al personal adscrito al Instituto. (Articulo 101 fraccién VIl del Estatuto
General)

12.  Aplicar ias sanciones:

a) a que se hagan acreedores los alumnos por violaciones a las disposiciones normativas de la Universidad
Veracruzana. (Articulos 70 fraccion XVIII; 110 y 111 fraccién 11l de la Ley Orgénica)

b) de amonestacién y de extrafiamiento por escrito al personal académico que incurra en alguna de las
faltas previstas en los articulos 201 y 202 del Estatuto del Personal Académico. De considerar que la
acusacién podria ameritar una sancion mayor, la pondra en conocimiento de la Junta Académica.
(Articulos 110, 111 fraccion Il de la Ley Organica y 203 del Estatuto del Personal Académico)

FUNCIONAMIENTO Y GESTION
13. Representar al Instituto. (Articulo 70 fraccién VI de la Ley Orgénica)

14.  Dirigir y coordinar la planeacion, programacion y evaluacidén de todas las actividades del Instituto. (Articulo
70 fraccién | de la Ley Orgénica)

15.  Velar por la buena imagen del Instituto. (Articulo 70 fraccién XVil de la Ley Organica)

16. Acordar:

a) con el Representante de Equidad de Género las acciones en materia de equidad de género que se
implementaran en la entidad académica. (Articulo 31 fraccién | del Reglamento para la Igualdad de
Género)

b) con el Coordinador para la Gestion de la Sustentabilidad en la Entidad Académica los asuntos de su
competencia. (Articulo 19 fraccién | del Reglamento para la Gestién de la Sustentabilidad)

c) con el Coordinador del Comité Editorial en el ambito de su competencia. (Articulo 37 fraccién Il del
Reglamento Editorial de la Universidad Veracruzana)

17. Coordinar sus actividades con el Coordinador:
a) de Desarrollo de la Investigacién. (Articulo 158.2 fraccién Il del Estatuto General)
b) de Gestion y Divulgacién de la Investigacion. (Articulo 158.4 fraccion Il del Estatuto General)
c) de Administracion de Recursos para la Investigacion. (Articulo 158.6 fraccion Il del Estatuto General)

18. Firmar:
a) con el Secretario la documentacién oficial del Instituto. (Articulo 70 fraccién Xl de la Ley Organica)
b) con el Coordinador de Posgrado por Programa Educativo los Certificados de Estudios de Posgrado, o las
Actas de Examen de Grado Académico, de Especializacién o de Especialidades Médicas. (Articulo 71
fraccién Il del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

19.  Elaborar y presentar anualmente a la Junta Académica y al Rector, el informe de las actividades realizadas
durante el ario lectivo, incluyendo la memoria correspondiente y los avances en la ejecucion del Plan de
Desarrollo del Instituto. (Articulos 70 fraccion Xl de la Ley Orgénica y 35 fraccion VI del Reglamento de
Planeacioén)

20. Participar en la revisién de cargas académicas y de los programas de investigacién. (Articulos 101 fraccién
V y Vi del Estatuto General)

21. Convocar y presidir las juntas de maestros e investigadores. (Articulo 70 fraccién XVI de la Ley Orgénica)
22. Habilitar en la funcion de Secretario a algin investigador para dar fe de los actos que se requieran.
p Ab (Artfculos 70 fraccion XX de la Ley Organica y 101 fraccién Il del Estatuto General)
NP
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23. Proponer al Rector:
a) el nombramiento de los funcionarios del Instituto. (Articulo 70 fraccién VIl de la Ley Organica)
b) la terna para desempenar el cargo del Coordinador de Posgrado por Programa Educativo. (Articulo 18
del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

24. Proponer a la Junta Académica:

a) para designar al Representante de Equidad de Género en la entidad académica, dicho cargo sera
honorifico. (Articulo 30 del Reglamento para la Igualdad de Género)

b) una terna para designar al Coordinador para la Gestion de la Sustentabilidad en la Entidad Académica,
dicho cargo sera honorifico. (Articulo 18 del Reglamento para la Gestion de la Sustentabilidad) a la Junta
Académica los integrantes que participaran en la elaboracion de los Planes de Desarrolio de las
Entidades Académicas (PLADEA). (Articulo 8 del Reglamento de Planeacién y Evaluacién)

25. Proponer:

a) a los cuerpos colegiados y a las autoridades universitarias las actividades y medidas tendientes a lograr
la excelencia académica. (Articulos 70 fraccién 1V y 78 fraccion IV de la Ley Orgénica)

b) al Secretario Académico previo acuerdo debidamente fundamentado del Consejo Técnico a la persona
designada para cubrir plazas de acuerdo a lo sefalado en los articulos del 70 al 75 y 77 del Estatuto del
Personal Académico.

c) y realizar acciones que constituyan fuentes alternas de financiamiento para el Instituto. (Articulo 101
fraccién 1V del Estatuto General)

26. Coordinar el programa de posgrado de manera integral y permanente con el Coordinador de Posgrado por
Programa Educativo. (Articulo 17 del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

27. Presentar al Consejo Técnico solicitud por escrito fundada y motivada para remover al Tutor Académico o
Director de Tesis. (Articulo 47 del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

28. Supervisar:

a) la organizacion y calendarizacion oportuna de las actividades administrativas, del archivo, técnicas,
manuales y de biblioteca y todas las demas actividades a su cargo. (Articulo 70 fraccién XIV de la Ley
Orgénica)

b) que se proporcionen a los investigadores y alumnos los servicios de apoyo para ia realizacion de sus
actividades. (Articulo 101 fraccién X!l del Estatuto General)

c) el proceso de seleccion del personal académico con base en las convocatorias respectivas. (Articulos del
103 fraccién Il al 106 del Estatuto del Personal Académico)

d) los procedimientos sobre examenes de oposicion. (Articulos 101 fraccién VIl del Estatuto General y del
50 al 68 del Estatuto del Personal Académico)

29. Informar:

a) al Director General de Investigaciones, sobre el desarrollo de las distintas actividades académicas que
se programen. (Articulo 101 fraccién Xll del Estatuto General)

b) semestralmente a los investigadores sobre su eficiencia, de acuerdo a procesos de evaluacion
establecidos. (Articulo 101 fraccién X del Estatuto General)

c) sobre el ingreso, destino y aplicacion de las cuotas voluntarias, en los términos de la legislacion
universitaria o cuando asi se le solicite, al Comité Pro-Mejoras de la entidad académica, a la Secretaria
de Administracion y Finanzas; a la Secretaria de Administracion y Finanzas Regional; a la Contraloria
General; y a la Coordinacion Universitaria de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de
Datos Personales. (Articulo 29 del Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades
Académicas)

30. Postular previa opinion del Consejo Técnico, a los alumnos o académicos ante la Direccion General de
' Relaciones Internacionales para participar en los programas de movilidad. (Articulos 12 fraccion IV, 17
[\ fraccién I, 20 fracciones IV y VI, 22 fraccién VI, 23 fracciones IV y VI, y 26 fraccién Il del Reglamento de

- L\ Movilidad)
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31. Formar parte del Consejo:
a) Universitario General. (Articulo 21 fraccién VI de la Ley Orgénica y 10 del Reglamento del Consejo
Universitario General)
b) Técnico, convocando y presidiendo las sesiones. (Articulos 76 fraccién |y 77 de la Ley Organica; 305 y
306 fraccién | del Estatuto General)
c) de la Regién Xalapa o del Consejo Universitario Regional. (Aiticulos 52 fraccién V y 53 fraccién V de la
Ley Orgénica)

32. Formar parte:

a) de la Comisién Académica por Area del Consejo Universitario General. (Articulo 29 fraccién IV de la Ley
Organica)

b) de la Junta Académica, convocando y presidiendo las sesiones. (Articulo 65 fraccion I, 70 fraccion Vi,
de la Ley Orgénica)

c) de la Comisién de Analisis y Evaluacién por Area Académica de Investigacion para el Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Académico. (Articulos 128 fraccién VII, 129 del Estatuto del
Personal Académico)

d) del Comité Pro-Mejoras como Presidente desempefiando las atribuciones que le sefalan en el
Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas y durara en su funcién por el
periodo que dure en la titularidad de la entidad académica. (Articulos 13 fraccién 1, 14 y 17 del
Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas)

33. Recibir del Coordinador de Posgrado por Programa Educativo:
a) el Plan de Desarrollo y el Programa Operativo Anual del Programa Educativo de Posgrado. (Articulo 20
fraccién Xlil del Reglamento General de Estudios de Posgrado)
b) la solicitud del alumno para la designacion del jurado del examen de grado académico. (Articulo 67
fraccion 111 del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

34. Recibir:

a) del Consejo Técnico las candidaturas de becarios para los programas de formacién de profesores o
investigadores. (Articulo 78 fraccién X1l de la Ley Orgénica)

b) del Comité Editorial los expedientes que acrediten el proceso de dictaminacién por obra y realizar ante la
Direccién Editorial los tramites sefalados en el capitulo quinto del titulo segundo del Reglamento
Editorial de la Universidad Veracruzana. (Asticulo 36 fraccién VIIl del Reglamento Editorial de la
Universidad Veracruzana)

c) el reporte de incumplimiento de las obligaciones del Tutor, Director de Tesis 0 Asesor para su remocion
por el Consejo Técnico. (Articulo 51 fraccién 1l del Reglamento General de Estudios de Posgrado)

35. Evaluar previa opinién del Consejo Técnico la capacidad académica y de infraestructura de las entidades
académicas para la recepciéon de alumnos o académicos visitantes. (Articulo 12 fraccion 1V del Reglamento
de Movilidaqd)

36. Autorizar:
a) el programa de trabajo aprobado por el Consejo Técnico u érgano equivalente del personal académico,
para participar en el programa de movilidad académica nacional e internacional. (Articulos 25 fraccién IV
y 26 fraccién V del Reglamento de Movilidad)
b) al investigador impartir en los programas educativos de posgrado, mas de una materia sin exceder 10
horas por semestre, con la autorizacion del titular de la entidad académica que lo requiera, sin que esto
implique pago adicional. (Articulo 21 dltimo pérrafo del Estatuto del Personal Académico)

37. Expedir carta de invitacion formal a:

a) estudiantes visitantes nacionales e intemacionales para participar en el programa de movilidad
estudiantil. (Articulo 28 fraccién 1V del Reglamento de Movilidad)

b) académicos para participar en el programa de movilidad de académicos visitantes. (Articulo 31 fraccién
1V del Reglamento de Movilidad)
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38. Administrar las cuotas voluntarias que ingresen en la entidad académica en el ambito de su competencia de
acuerdo a lo que seriala el Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas. (Articulos
8, 30 y 31 del Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas)

39. Entregar a la Secretaria de Administracion y Finanzas, al cierre de cada semestre del calendario escolar, los
avances sobre el ingreso, destino y aplicaciéon de las cuotas voluntarias conforme a los procedimientos y
formatos autorizados por dicha Secretaria; ademas, lo hara publico en un lugar visible para la comunidad y
en el portal de la entidad académica de la pagina web de la Universidad Veracruzana. (Articulo 29 segundo
périrafo del Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas)

40. Ademas de las atribuciones descritas de manera especifica tendra las siguientes atribuciones generales de
titular de entidad académica o dependencia segun corresponda:
https://www.uv.mx/orgmet/files/2012/12#itentacad.pdf

41. Las demas que sefale la legislacion universitaria. (Articulos 70 fraccion XX! de la Ley Oigénica; 4 fraccion |,
101 fraccién XV y 336 fraccion | del Estatuto General)

DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ARTES PLASTICAS

1. Convocar y presidir las sesiones de fa Comisién de Evaluacion, Diagnéstico y Dictaminacion de Obra
Plastica y en caso de ausencia podra designar un suplente que lo represente con derecho a voz pero sin
voto. La designacioén del suplente se hard mediante escrito dirigido al Secretario Ejecutivo de la Comision,
quienes ostentaran cuando menos cargo de mando medio. (Articulo 39-A fraccion | y parrafo segundo del
Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles)

2. Formar parte como vocal de la Comision para Dictaminar la Baja de Bienes Muebles. (Articulo 55.6 fraccién
/1l inciso ¢) del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles)

Requisitos

Ley Organica
ARTICULO 67.- Los Directores de Facultades o Institutos, seran nombrados por el Rector, de una terna formada

por los miembros del personal académico o de investigacion del plantel en que laboren. La tema debera
integrarse por quienes obtengan, mediante voto secreto, la votacion individual mas alta.

ARTICULO 68.- Para ser Director de Facultad o Instituto, se requiere:
|. Ser mexicano por nacimiento;
Il. Ser mayor de treinta y menor de sesenta y cinco afios de edad al momento de su designacion,

lll. Haberse distinguido por la labor docente, de investigacién y de difusién de la cultura y extension de los
Servicios;

IV. Poseer titulo de licenciatura de la carrera que se ofrezca y tener preferentemente estudios de posgrado
tratandose de Facultades;

En el caso de los Institutos, tener estudios de posgrado en el area de la especialidad; y

-\, Ser maestro o investigador con mas de tres afos de antigiledad, dentro de la dependencia respectiva, salvo
\\ que sean de nueva creacion.
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ARTICULO 69.- Los Directores de Facultades o Institutos, duraran en su cargo cuatro afios y podran ser
ratificados por un periodo mas en términos de esta ley.

A 1/septiembre/2021  2/sepliembre/2021
t C——— | LT
~Dra, Elen strian Portilla
Secretaria Academica
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