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IV. Descripcion de puesto
Identificacion Nombre Sede Regional
' Huasteca
Totonacapan
1216-11704-05 1.5. Responsable de Apoyo Administrativo Grandes Montanas
Las Selvas
Xalapa

Base legal

Ley Organica: Articulos 81, fracc. IV; 107, 111, fracc. | y 112.
Estatuto General: Articulos 1, 4, 86, 133 fracc. VII; 134, 135 fracc. IV y 336.
Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana Intercultural: Articulos 59 fracc. V; 68 Y 69.

Objetivo

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Sede Regional para su operacion,
manteniendo un control y registro de su aplicacién conforme a las normas, politicas y lineamientos administrativos
establecidos por la Universidad Veracruzana, a través del Administrador de la Universidad Veracruzana Intercultural.
(Articulo 68 del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana Intercultural)

Ubicacion de la estructura

Coordinador de Sede
Regional de la Universidad
Veracruzana Intercultural

Responsable

Autoridad lineal de Apoyo Administrativo

*  Los cargos se desarrollaran como parte de sus actividades extra clase por lo que no habra pago adicional de acuerdo al
Reglamento Interno de la U.V.1. aprobado por el CUG el 14 de diciembre del 2016 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. (Articulo 69 fraccion | del
Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana Intercultural)

2. Coordinar sus actividades con las Coordinaciones de Apoyo a la Direccién y con las demas Areas de Apoyo
de la Coordinacion de la Sede Regional. (Articulo 69 fraccion Il del Reglamento Intermo de la Universidad
Veracruzana Intercultural)

3. Coadyuvar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados a las
Coordinaciones adscritas a la Direccion, coordinandose con las instancias normativas para su autorizacion.
(Articulo 69 fraccion Il del Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana Intercultural)

4. Gestionar, Organizar y resguardar solicitudes de recursos financieros para adquisiciones de material,
inmuebles, equipo tecnolégico y viaticos. (Articulo 69 fraccion IV del Reglamento Interno de la Universidad
Veracruzana Intercultural)

5. Mantener un control actualizado del inventario del equipo de computo y mobiliario diverso asignado a la
Sede Regional. (Articulo 69 fraccion V del Reglamento Intemo de la Universidad Veracruzana Intercultural)
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6. Supervisar el mantenimiento y vigilancia de las instalaciones de la Sede Regional, para su éptimo
funcionamiento. (Articulo 69 fraccion VIdel Reglamento Interno de la Universidad Veracruzana Intercultural)

7. Las demas que senale la Legislacion Universitaria. (Articulo 69 fraccién VIl del Reglamento Interno de la
Universidad Veracruzana Intercultural)

Dra. Lourdes Budar Jiménez
Directora General de la Universidad
Veracruzana Intercultural

Propone

%)—:/- v

Dra. Maria Magdalena Hemandez Alarcén
Secretaria Académica

Autorizacién funcional

Ing. Ahr)aro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad
de Organizacion Y Métodos

Visto bueno

28/mayo/2021 28/mayo/2021

Fecha de

autorizacién EtEEenigo),
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