
IV. Descripción de puesto 

Identificación 1 Nombre 

1216-11704-05 1.5. Responsable de Apoyo Administrativo 

Base legal 

Ley Orgánica: Artículos 81, trace. IV; 107, 111, fracc. l y 112. 
Estatuto General: Artículos 1, 4, 86, 133 fracc. VII; 134, 135 fracc. IV y 336. 

Manual de Organización 
Universidad Veracruzana lntercultural 

UVI-GE-M-01 

Sede Regional 
Huasteca 
Totonacapan 
Grandes Montañas 
Las Selvas 
Xalapa 

Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural: Artículos 59 trace. V; 68 Y 69. 

Objetivo 
Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Sede Regional para su operación, 
manteniendo un control y registro de su aplicación conforme a las normas, políticas y lineamientos administrativos 
establecidos por la Universidad Veracruzana, a través del Administrador de la Universidad Veracruzana lntercultural. 
(Artículo 68 del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural) 
Ubicación de la estructura 

Coordinador de Sede 1 

1 
Regional de la Universidad 

1 Veracruzana lntercultural 

1 �- -, 

Responsable 
Autoridad lineal -- de Apoyo Administrativo 

___, 

* Los cargos se desarrollarán como parte de sus actividades extra clase por lo que no habrá pago adicional de acuerdo al  
Reglamento Interno de la U.V. I .  aprobado por el CUG el  14  de diciembre del 201 6 y reformado por acuerdo rectoral aprobado el  
28 de mayo de 2021 . 

Atribuciones 

1. Acordar con el Coordinador de la Sede Regional los asuntos de su competencia. (Artículo 69 fracción I del 
Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural) 

2. Coordinar sus actividades con las Coordinaciones de Apoyo a la Dirección y con las demás Áreas de Apoyo 
de la Coordinación de la Sede Regional. (Artículo 69 fracción II del Reglamento Interno de la Universidad 
Veracruzana lntercultural) 

3. Coadyuvar en la optimización de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados a las 
Coordinaciones adscritas a la Dirección, coordinándose con las instancias normativas para su autorización. 
(Artículo 69 fracción III del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural) 

4. Gestionar, Organizar y resguardar solicitudes de recursos financieros para adquisiciones de material, 
inmuebles, equipo tecnológico y viáticos. (Artículo 69 fracción IV del Reglamento Interno de la Universidad 
Veracruzana lntercultural) 

5. Mantener un control actualizado del inventario del equipo de cómputo y mobiliario diverso asignado a la 
Sede Regional. (Artículo 69 fracción V del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural) 
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6. Supervisar el mantenimiento y vigilancia de las instalaciones de la Sede Regional, para su óptimo 
funcionamiento. (Artículo 69 fracción VI del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana lntercultural) 

7. Las demás que señale la Legislación Universitaria. (Artículo 69 fracción VII del Reglamento Interno de la 
Universidad Veracruzana lntercultural) 

( � 1� \___) .. u //;..,, � ... /�..,, 
Dra. Lourdes Budar J iménez // -; - lng. · aro Gabriel Hernández 

Directora General de la Universidad Dra. Maria Magdalena Hernández Alarcón Director de la Unidad 

l--�V�era�cru=za'!!.n�a...!cl n�t:::_,er�cu�l�tu'.!!ra'!!.I __ 
1
------"S'-"e

-"'
cr..:::e=ta::..:ria::..:...:A.:c:ca::.::

d:.::é:.:.m:.:.::ica=----1---d�e'-O�rganización Métodos 

Propone Autorización funcional Visto bueno 

28/mayo/2021 

Fecha de 
autorización 

28/mayo/2021 

1 Entra en vigor 
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