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Dr. FRANCISCO RANGEL CACERES
DIRECTOR DE EDUCACION TECNOLOGICA

PRESENTE
Estimado Doctor. . - L
5~’m %% Por medio del presente reciba un cordial saludo, a nombre de nuestra comunidad
2

"z,;a,@o e Universitaria y del mio propio, al mismo tiempo me permito Informarle lo siguiente:

e

En atencién a la Circular SEV/DGES/DET/0222/15,hago llegar anexo al presente, el Avance
Mensual de Indicadores de Gestidn (PAIG), asi como el reporte de las actividades mis

sobresalientes y que impactan directamente al PAIG, correspondiente al mes de Enero de
2015.

Sin otro particular y sabedor de su compromiso con el desarrollo integral de la
juventud veracruzana, me reitero a sus distinguidas consideraciones Y agradezco Ia
atencion al presente.
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SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
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PROGRAMA ANUAL DE INDICADORES DE GESTION 2015 s %
REPORTE DE AVANCE MENSUAL e anery
PLANTEL:  UN N I
ENERD
CLAVE DEL INDI
CADOR NOMBRE DEL INDICADOR META ANUAL BTG = = 5 JUSTIFICACIONES

Proporcion de alumnos de Educacién Superior Tecnolégica que
10458026253AD0174 cursan programas educativos ubicados en nivel 1 o acreditados por 616 0 0

su calidad.
10458026253AD0174.2 Proporcion de docentes en proyectos de investigacion. 15 0 0
10458026253AD0174.3 Proporcién de absorcién en educacion superior tecnoldgica 16% 0% 0%
10458026253AD0174.4 Proporcidn de docentes capacitados en educacién superior 60 0 0
10458026253AD0174.5 Proporcién de personal administrativo capacitado 69 0 0

Proporcion de Convenios interinstitucionales formalizados en
10458026253AD0174.6 materia de vinculacién laboral y de transferencia tecnolégica con el 37 0 0

entorno

=

10458026253AD0174.7 ?ouoﬂm_o: de Wmumn.om m__.._,.._nmn.com construidos y rehabilitados en 2 0 0 wmnnﬂ@%_b

educacion superior tecnolégica
10458026253AD0174.8 Proporcitn nm. certificacion y recertificacién implementacién en i 0 0

procesos de calidad en normas ISO

k

10458026253AD0174.9 Eooo_..na_.. de docentes con reconocimiento al perfil deseable en 4 o 0
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA
REPORTE DE AVANCE MENSUAL PA 2015

PLANTEL:  Unversidad Tecnologica de Gutierrez Zamora, Ver.
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- VAR : REALIZADO
- ACTIVIDAD TIPO VALOR A REPORTAR ENERO
TALLER el : 2015
ATENCION A LA DEMANDA ESPECIAL NUMERICO
2800
DESARROLLO PERMANENTE DE CAPITAL R — RUMERIEE
HUMANO 12
N .
f\? TF:E\UIRALAPERMANENCIA DEL o . A—
UMNADO 2800
CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LA ;
p
PERSONALIDAD DEL ALUMNADO =PGRS NUMERICO 2800
SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD "
INSTITUCIGHAL ACUMULATIVA NUMERICO .
MONITOREO DEL DESEMPENO INSTITUCIONAL ACUMULATIVA NUMERICO
3
PRESTACION DE LOS SERVICIOS ESTUDIANTILES ESPECIAL NUMERICO
2800
UR D ON ;
ASEGURAMIENTO DE LA GESTION DE LOS b o —
RECURSOS 12
ENLACE CON EL SECTOR PRODUCTIVO ACUMULATIVA NUMERICO
12
OFERTAR SERVICIOS TECNOLOGICOS AL SECTOR 4
SRERLETB ACUMULATIVA NUMERICO b
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA fN{JMERICO
2800
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Universidad Tecnologica de Gutiérrez Zamora, Ver.

REPORTE DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES
AL MES DE ENERO DEL 2015

La Universidad Tecnolégica de Gutiérrez Zamora, Ver., a través de la gestion del
Recurso Humano, y la correcta administracién del recurso financiero, resume en el
presente informe las actividades que a lo largo del presente periodo, ha realizado en
diversas acciones encaminadas a ofrecer los servicios de educacion con calidad, a fin
de otorgar el mejor servicio a los alumnos de este plantel.

AREA ACADEMICA:

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 1
(Atencion a la Demanda)

e Se realizé una visita de los alumnos del P.E. de Agrobiotecnologia Area Vegetal
a la empresa Gaya para planificar las practicas que se realizaran dentro de sus
laboratorios.

» Se realizaron viajes de seqguimiento a alumnos en las estadias (2).

* Presentacién de protocolos de los programas educativos.

e Participacién en el taller "Criterios de Sustentabilidad para la Elaboracién de
Proyectos Productivos" que impartié el Centro de educacién y capacitacién
para el desarrollo sustentable de la SEMARNAT.

e Participacién al taller de proyectos productivos sustentables en la sala de
cabildo del H. Ayuntamiento de Gutiérrrez Zamora.

Prolongacion Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766) PAgi 1
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ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 2
(Desarrollo Permanente del Capital Humano)
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 Docentes del PE de Agrobiotecnologia trabajaron en la siembra in vitro de 137
nodulos de Vainilla, en el laboratorio de cultivo de tejidos de la empresa GAYA,

VAIMEX SA de CV.

* Docentes del PE de Agrobiotecnologia realizaron una visita a la Ventanillg de
SAGARPA en Papantla, Ver, para recibir informacién sobre los requisitos para

los Programas de apoyo 2015.

e Participacién del profesorado del programa educativo de TSU en Quimica en el
curso de “Operaciones Unitarias” impartido en el Laboratorio de equipo

pesado, en la Facultad de Ingenieria Quimica, de la UV, campus Xalapa.

» Docentes del PE. realizaron una visita a la Ventanilla de SAGARPA en Papantla,
Ver, para recibir informacién sobre los requisitos para los Programas de apoyo

2015.

* Revision y Elaboracién del programa de profesionalizacién 2015
 Elaboracién de programa 2015 de Vigjes de Estudios de los diversos

programas educativos.

 Elaboracién en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos, del
programa de Capacitacién y Formacién Docente 2015.

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 3
(Contribuir a la permanencia del alumnado)

e Organizacion del examen DELF para preparar a los alumnos que participaran

en la préxima generacién MEXPROTEC.

e Pldtica con la titular de la incubadora de empresas impartida a los alumnos del
2° Cuatrimestre de la LGDT con el fin de que conozcan el procedimiento para el

emprendimiento de su propia empresa turistica sustentable

e Prdctica de Montaje de banquetes por alumnos del 5° Cuatrimestre del

programa educativo de Turismo.

» Pase de lista al inicio y término de la jornada de clases, con la finalidad de
detectar alumnos ausentes y gestionar las acciones para su reincorporacion.

* Respuesta a dudas académicas a los alumnos en su regreso clases
* Reubicacién de alumnos en grupos y aulas

e Deteccién de alumnos con faltas reiterada para realizar acciones para su

reincorporacién.

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Za
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* Atencién a los grupos de alumnos en diversas actividades.

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 4
(Contribuir al desarrollo de la personalidad del alumnado)

e Inicio de los cursos de preparacién al examen DELF, en idioma francés para los
alumnos del programa MEXPROTEC y alumnos de los diferentes programas
educativos de TSU.

e Participacion en las Conferencias “Prevencion de la Violencia en el Noviazgo”;
brindadas por la Subsecretaria de la Juventud Veracruzana, el dia martes 20
de Enero del presente afio en las instalaciones de la UTGZ.

e Participacion en el 4° Torneo Local Zona Noreste en Vex-Reeduca en la ciudad
de Satillo, Coahuila.

* Gestién para la participacién de los alumnos del 5° Cuatrimestre al Hotel
Imperial para realizar practicas durante el Carnaval 2015

e Gestion anta la CANACO para solicitud de cursos para los alumnos del PE de
Turismo

e Gestion para solicitar la participacion de los alumnos en Cumbre Tajin.

e Alumnos de 20 y 5to cuatrimestre de agrobiotecnologia asistieron al taller de
"Criterios de sustentabilidad para la elaboracién de proyectos productivos",
que impartié6 el Centro de educacién y capacitacién para el desarrollo
sustentable de la SEMARNAT

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 5
(Sistema de aseguramiento de la calidad institucional)

e Bienvenida a los 3 docentes de idioma italiano que se integran a la UTGZ,
quienes colaborardn en los diferentes programa educativos, haciendo énfasis
en Turismo y Operaciones Comerciales.

* Participacién en el Curso Interpretacién de las Normas ISO 9001:2008 e ISO
14001:2004.

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P, 93556, Tels. 01 (766) Pagi 3
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* 28 de Enero, participacién en la presentacion de los resultados del Andlisis
Situacional de Trabajo a nivel estatal para la creacién del programa educativo
de TSU en Gestién Integral de Riesgos y Desastres, en las instalaciones de la
UTCVv.

» Disefio e imparticién de curso de ACTUALIZACION DOCENTE, a cerca de los
temas: “Estrategias de Ensefianza-Aprendizaje y Elaboracién de Examenes
Escritos del 07 al 09 de Enero.

e Asesorias a docentes para aplicar técnicas de ensefianza-aprendizaje,
elaboracién de instrumentos de evaluacion.

o Del 07 al 08 de Enero Junta de acuerdos semanales de los diferentes
programas educativos.

e Elaboracion de Cartas de Aceptacion y liberacién de Estadias para los alumnos
de los diversos programas educativos del periodo Enero-Abril.

e 21 de Enero Reunién con el area de Vinculacién para ver convenios.

» Participacién en sesién extraordinaria de mantenimiento industrial el 14 de
enero, para determinar estrategias pedagégicas.

* Apoyo en exdmenes de oposicién en plantel y campus centro

* Se designan docentes para impartir curso de habilidad matematica del 23 al
27 de febrero y del 02 al 06 de marzo en el plantel CECYTEV de la Ciudad de
Papantla

* Revisién y continuidad en la elaboracién del manual de atencién del servicio
psicopedagégico.

e Atencion al médulo del SAT, en el marco de convenio de colaboracion.

* Reuni6n de trabajo con docentes para la retroalimentacion de la actividad
educativa y recomendaciones para la elaboracién de la planeacion
cuatrimestral.

e Verificacién del cumplimiento de las planeaciones docentes en el proceso
educativo.

* Asesoramiento a docentes en métodos, estrategias de ensefianza, hdbitos y
actos no favorables al PEA

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766)
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ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 09
(Enlace con el sector productivo).

* Participacién en el taller "Criterios de Sustentabilidad para la Elaboracién de
Proyectos Productivos" que impartié el Centro de educacion y capacitacion
para el desarrollo sustentable de la SEMARNAT.

* Participacién al taller de proyectos productivos sustentables en la sala de
cabildo del H. Ayuntamiento de Gutiérrrez Zamora.

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 10
(Difusion y Extensién Universitaria).

e 20 de Enero Promocién de la Academia de Robética a la Escuela Pedro
Degante, en la ciudad de Xalapa, Ver.

e Inicio de entrega de fichas para el Ciclo Escolar 2015-2016.

Prolongacién Dr. Miguel Patiiio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766) Pipoi 5
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AREA DE PLANEACION, EVALUACION, Y CALIDAD

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 02
(Desarrollo Permanente del Capital Humano)

* Personal de la direccion participa en el “Curso de interpretacién de las Normas
ISO 9001-2008 y 14001-2004 con enfoque 2015”Diplomado Herramientas
Metodolégicas para la Formacién Basada en Competencias Profesionales.”
Impartido por la Empresa Gestién Integral.

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 05
(Sistema de Aseguramiento de la Calidad)

e Seguimiento a los trabajos en el mantenimiento y mejora de los
procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad, manteniendo la
certificacién en la norma ISO 9001:2000, a fin de asegurar la oferta y calidad
de los servicios educativos.

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 06
(Monitoreo de Desempeiio Institucional)

e Inicio del Proceso de Seguimiento para la Primera  Autoevaluacién del POA
Federal 2015, en todas las dreas.

e Continuidad en la revision del programa Institucional de Desarrollo 2013-
2018, con la colaboracién de cuerpo académico, y del personal administrativo
de la Universidad tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.

* Seguimiento del Plan Anual de Trabajo del Cédigo de Etica de la UTGZ.

Prolongaci6n Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766)
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ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 07
(Prestacion de los Servicios Estudiantiles)

e Ademds de que el alumno cuenta con un sequro facultativo a través del IMSS,
a inicio del presente ciclo escolar la Universidad tecnoldgica, opto por ofrecer
el “Servicio Médico”, de primer nivel, mismo que lleva un acumulado en este
mes, 281 Consultas, siendo las mas recurrentes las respiratorias, digestivas y
Cefaleq, la atencién medica por género estd distribuida de la siguiente
manera: Masculino 46%, Femenino 54%.

* La Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora por medio del “Servicio
Psicopedagégico”, ofrece servicio de atencién grupal y personalizada para
incidir la permanencia de los alumnos, realizando diversas actividades como:

e Entrega de reglamentos a alumnos de nuevo ingreso. (Escolarizado y
Despresurizado), llevando un acumulado de 93 alumnos; 53 Justificantes
médicos; entre los que destacan los personales y climatolégicos; 10 Visitas
domiciliarias a alumnos con inasistencias frecuentes: 11  Entrevistas
telefénicas en casos de alumnos inscritos y que estan en proceso de desercién;
Tutoria personalizada a 23 alumnos con problemas familiares Yy emocionales;
Tutoria Grupal y atencién a 4 grupos imperativos y con inestabilidad
emocional; Solicitud de 11 becas tipo “alimento y transporte” a alumnos de
marginacion extrema y con excelente promedio académico, de las cuales se
han otorgado 5 apoyos alimenticios; Encuesta Socioeconémica a 7 alumnos;
Orientacién a 1 alumna embarazada en este cuatrimestre y canalizada con el
Servicio Médico;  Apoyo a la campaia “Ver bien para aprender mejor,
Programa interno de atencién a problemas visuales entre el alumnado en el
cual se lleva otorgado 2 Armazones y graduacion respectiva de lentes.

e Correspondiente al “Servicio psicopedagégico, para las carreras de TSU en
Agrobiotecnologia, Turismo, Contaduria, Quimica y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién”, al inicio del cuatrimestre Ene-Abr 2014, se
lleva un acumulado de un total de 178 horas de asesoria, 88 horas en
ciencias basicas y 85 horas en materias de conocimientos técnicos.

e El Servicio de Biblioteca lleva un acumulado de préstamo de libros a Alumnos y
docentes, de 209 volumenes.

e El Servicio de Credencializacion Institucional, lleva un acumulado en
reposiciones y expediciones de 42 credenciales.

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P, 93556, Tels. 01 (766) Pagi o
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UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

e Seguimiento de actividades encomendadas por la Direccién de Educacién
Tecnoldgica en relacién a programas de Proteccién Civil y Programa Adelante.

» Difusién y aplicacion del Programa Escolar de Proteccién Civil.

e Inspeccion visual, limpieza y mantenimiento preventivo de extintores en
edificio de la UTGZ.

» Inspeccion visual del edificio de la Universidad Tecnolégica de Gutiérrez
Zamora campus Altotonga, para ubicacion estratégica de sefalética (aplicada
a proteccion civil) y extintores.

e Difusion y aplicacién del Programa Escolar de Proteccién Civil, con platicas
enfocadas a los alumnos sobre las acciones que se deben de tomar en caso de
presentarse alguna emergencia que requiera la evacuacion del edificio.

* Apoyo a la entrega de juguetes referente al dia de reyes.

UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES

e Seguimiento al Proyecto con la formulacién y negociacion del convenio
internacional de colaboracién Académica  Universidad Tecnolégica de
Gutiérrez Zamora - South Texas College.

UNIDAD DE PROGRAMAS DE GOBIERNO

e Elaboracién del Manual de Integracién, Funcionamiento y Operacién del
Comiteé de Etica, se pasé a revision de los integrantes del Comité para su
revision y se realizaron las modificaciones sugeridas.

Prolongaci6n Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P, 93556, Tels. 01 (766) Pigi 8
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* Seguimiento al cambio de responsables de los Programas Estratégicos
Adelante (Introduccién al alumno, al docente al administrativo, tutorias,
PELEMSYS y PREVE).

e Atencion y seguimiento a la elaboracién de la informacion solicitada para dar
cumplimiento a la Circular SEV/DGES/DET/Q072/14.

* Seguimiento a las actividades del Programa Anual de Trabajo del Comité de
Etica:

e Envio del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos a los integrantes del
Comité y se solicité al Departamento de RH su difusién entre todo el personal
de la UTGZ para su conocimiento.

e Envio a RH de la ENCUESTA DIAGNOSTICO DE CONDUCTAS ETICAS, que
proporciono la CG para que a su vez la envie a los responsables de éGrea para
que sea aplicada al personal a su cargo y posteriormente se revisard por el
Comité de Etica.

e Coordinacion del programa adelante para el envio de reportes RAR del mes de
Marzo, Abril, Mayo F1, F2 y F3 a la DET.

* Entrega de documentacién del CCCA (Comité de Contraloria Ciudadana

Adelante).

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766)
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AREA DE DIRECCION DE VINCULACION

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 09
(Enlace con el sector productivo).

e Seguimiento a la firma de los siguientes Convenios Generales

IMPULSORA TURISITICA PRICE ROOM S DE RL DE CV

SAT TUXPAN

ICATVER ESTATAL

IQCITRUS ALAMO, VERACRUZ.

FUNDACION CARLOS SLIM TELMEX VERACRUZ
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TAMAULIPAS

ICATVER MARTINEZ DE LA TORRE

HOTEL LA ROCA, COSTA ESMERALDA

EMBOTELLADORA TROPICAL S.A. DE C.V. PEPSI VERACRUZ
TELEVISA SANTA FE MEXICO D.F.

HOTEL PRESIDENTE INTERCONTINENTAL PUEBLA
CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE YUCATAN A.C.
CITROFRUT MARTINEZ DE LA TORRE, VER

CITRICOS EX, S.A. DE C.V.

GAYA VAI-MEX GUTIERREZ ZAMORA, VER.

HOTEL ONE GUADALAJARA

0 0 0 000 O0OO0O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OTO O

o Firma de los siguientes convenios:
o Firma del Convenio Especifico con la empresa "Gaya Vai-Mex S.A. de
C.V." ubicado en el Municipio de Gutiérrez Zamora, en calle Hidalgo No.
56 Col. Centro, para la Colocacién y capacitacién de Alumnos, con la
finalidad de participar en los procesos de Estadias, Practicas y Eventos.

Nota: esta actividad sigue igual ya que dependemos de la resolucién por parte del
Juridico de dichas empresas.

Prolongacién Dr. Miguel Patifio s/n, Col. Centro, Gutiérrez Zamora, Veracruz C.P. 93556, Tels. 01 (766) Pagi 10
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ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 10
(Ofertar servicios tecnolégicos al sector productivo)

e Se le da seguimiento a la proyeccion anual para las gestiones en las empresas
a fin de Programar las visitas de alumnos para el afio 2015 de todas las
carreras.

e Promocion de la UTGZ en los siguientes bachilleratos:

e MARCO ANTONIO MUNOZ - San Rafael

o TEBAEV TEMAPACHE - Alamo Temapache

e CECYTEV EMILIANO ZAPATA - San Rafael.

e TELEBACHILLERATO Nautla

e TELEBACHILLERATO Javier Rojo Gomez - Tlapacoyan

e TELEBACHILLERATO Coxquihui.

o COBAEV - Martinez de la torre.

e Seguimiento de la Gestién del Convenio UTGZ - PEMEX.

e Gestion y Organizacién de Visitas guiadas a Instalaciones Universitarias.

e Promocional, (Posters, Tripticos, Volantes, Calcomanias, Radio, Lonas).

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 11
(Difusion y extensién universitaria)

e Participacion en el Curso de la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO
14001:2004.

 Grabacién de videos institucionales de la campafia de promocién 2015.
e Grabacién de spots de promocion, para la U.A. Altotonga.
e Coordinacién del evento del dia del periodista.
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OTROS:

DIRECCION DE VINCULACION
Coordinar y Gestionar las actividades correspondientes al drea de vinculacion:

* Recepcién y entrega de documentos.

e Envio de documentos por paqueteria.

e Evento de recepcion de los docentes italianos.
o Logistica del Evento de docentes italianos.

PRENSA, PROMOCION Y DIFUSION

* Gaceta para el 30 enero del 2015, dedicada a la carrera de Mantenimiento
Area Petréleo.

e Distribucion de la Gaceta ntimero 26.

o Curso de Certificacién a docentes.

» Evento con motivo del “Dia del Periodista”, en donde convivieron con el Rector
de la UTGZ.

e “Juguetoén 2015 UTGZ, Altotonga”.

 Elaboracién de la gaceta nimero 27, con los articulos: 1.-Nuevos retos para
UTGZ en este 2015, 2.-La Biblioteca UTGZ, acervo cultural para alumnos y
docentes, 3.-;Sabias que?4.-Se realizé en la UTGZ, el curso de gestion integral
para la norma ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004,5.-Personal de la UTGZ, parte
rosca de reyes, 6.-Lleva la UTGZ rosca de reyes al Hospital Civil - Centro de
Salud., 7.-El Rector de la UTGZ Dr. Carlos Cabanas Soto, reconocié la labor de
los periodistas, 8.-Participaron docentes en el programa Proyecta 100,000, 9.-
Anuncio de inicio de entrega de fichas,10.-El comentario es libre, los hechos
son sagrados,11.-Calendario Escolar 2015.

 Participacion en el Curso de la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO
14001:2004.

e Gaceta nimero 27.
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* Apoyo en toma de evidencia fotogréfica y toma de video de diversos temas.

e Elaboracién de Videos, para las pantallas de la UTGZ.

e Vectorizacién de diversas Imagenes.

* Elaboracion de distintos disefios, para actividades pequefias.

 Grabacién de videos, para la nueva campafa de promocion.

e Edicion de nuevo material, para la nueva campafia de promocién.

e Apoyo en la reunién por el dia del periodista.

e Participacién en el Curso de la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO
14001:2004.

 Banner para recoleccién de Juguetes de Reyes.

e Organigrama.

e Seguimiento del Manual de identidad correcciones. \

e Convocatoria CITROFRUT 2015. / ‘

e Gaceta numero 27.

e Carta de pasante.

e Anuncio entrega de fichas.

e Web portales activos.

* Apoyo a RH para el disefio de la felicitacién de cumplearios del personal de la
UTGZ.

PRACTICAS Y ESTADIAS

e Participacion en el Curso de la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO
14001:2004.

 Seguimiento de las gestiones en las empresas, para la colocacién de alumnos
proximos a realizar su Estadia Profesional en el periodo cuatrimestral Enero -
Abril 2015. (Nota: esta actividad serd repetitiva durante el mismo
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cuatrimestre, para las estadias correspondientes al periodo cuatrimestral
Mayo - Agosto 2015).

e Recepcién de solicitudes y propuestas de Estadias, para el cuatrimestre
correspondiente Enero.- Abril 2015.

e Elaboracién de Cartas Presentacién, para la realizaciésn de Estadias
Profesionales durante el Periodo Cuatrimestral Enero-Abril 2015.

e Seguimiento a Firma de Convenio:

e Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, CYCL.

e Holiday Inn Xalapa.

e Actualizacién de base de datos de los alumnos egresados de la UTGZ.
» Aplicar encuestas de Satisfaccién del egresado.

INCUBADORA

e Participacion en el Curso de la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO
14001:2004.

e Instalacion del espacio en representacion de la Red Nacional de Fonotecas.

e Imparticion del curso: ;Cémo hacer un plan de negocios?.

e Gestion para la pldtica ;Cémo solicitar equipamiento para el campo?.

e Realizacion del llenado de MECASUT.

e Integracion de actividades relevantes del drea de Vinculacién.

INFRAESTRUCTURA

e Reparacién de 4 puertas del edificio de docencia Boca de Lima.

 Adecuacion de puertas para el acceso de rectoria a la Sala de Juntas y para la
bodega de quimicos de limpieza en bafos de mujeres y caballeros.

e Apoyo en la elaboracién de instalaciones eléctricas, hidraulicas y
mantenimiento de club de pesca para torneo.
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e Construccion de cubiculo de aluminio/cristal, instalaciones eléctricas para
investigadores en el tercer nivel, Edificio Boca de Lima.

e Reparacion de vitropiso en diferentes areas del edificio de docencia.

e Mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de acondicionamiento de
aire en Edificio de docencia Boda de Lima.

e Trabagjos de mantenimiento correctivo y preventivo a luminarias en
instalaciones de docencia.

e Entrega del Aula polivalente #4 en condiciones 6ptimas de utilizacion.

e Adecuaciones en la polivalente #2 para instalacién de cableado de voz y datos.

e Monitoreo de los equipos de abastecimiento de agua potable.

* Apoyo a alumnos en la elaboracion de proyectos de manufactura.
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AREA DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 07
(Prestacion de Servicios Estudiantiles)

e Cobrar los diversos servicios ( copias, escaner, engargolado)
e Elaborar reporte de ingresos propios correspondiente al mes de Junio de
2015, y envio de informacién de los mismos a SEFIPLAN

ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL PROYECTO NUMERO 08
(Aseguramiento de la Gestion de los Recursos)

* Gestionar recursos ante las dependencias Estatales y Federales.

e Dirigir y supervisar la elaboracién y entrega de Informacién Financiera en las
dependencias, correspondientes a los recursos Estatales y Federales 2015.

e Entrega de los Estados Financieros a los Entes fiscalizables, de la federacién
y el Estado.

OTROS:
ADMINISTRACION Y FINANZAS

» Gestionar recursos ante las dependencias Estatales y Federales.
e Presidir la Sesién del Subcomité de Adquisiciones.
e Entrega de Estados Financieros.

RECURSOS FINANCIEROS:

» Elaboracién y entrega de Informacion Financiera en distintas dependencias
Estatal y Federal.

* Asistir a la 6ta. Sesién del Subcomité de Adquisiciones.

* Apoyar en la gestién de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Asistir a la 6ta. Sesiéon Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones.
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e Apoyar en la gestion de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

OFICINA DE INGRESOS PROPIOS:

» Controlar el servicio de Copias.

Realizar el Reporte diario de Ingresos.

Efectuar Arqueo de caja diario.

Reporte de gastos con cargo a ingresos propios de Enero 2015.
Captura de ingresos diarios por concepto de pago.

Entrega de informacién a SEFIPLAN, contraloria interna y a la DET.
Proceso de Ficha e Inscripcién.

RECURSOS MATERIALES:

e Organizar la Sesién 6ta. Integracion del Subcomité de Adquisiciones 2015.

e Instalacion y mantenimiento correctivo de los equipos de aire
acondicionado, limpieza, reparacién eléctrica de las instalaciones de la UTGZ
asi como cotizaciones y adquisiciones a los proveedores de Bienes y
Servicios. Limpieza, fumigacién, chapeo, pintura del nuevo edificio y las
instalaciones.

* Relacionar e integrar la presentacion de los reportes de Bienes y Servicios asi
como el de Adquisiciones del mes, y subirlos al portal de la Institucion.

* Realizar reportes, informes y oficios de aclaracién, solicitud del DSP, y RPAI
para dependencias gubernamentales. Dictamen de Procedencia, Dictamen
de Justificacién, Licitaciones

» Limpieza del jardin, y pintura de la casa de las instalaciones administrativas.

* Actualizar resguardos e inventarios en el plantel de Gutiérrez Zamora yenla
Unidad Académica de Altotonga y Poza Rica.

e Subir alas pdginas los movimientos de 2015, de CompraNet y CompraVer.

* Cotizar en las paginas de CompraNet y CompraVer.

* Depurar los cuadernillos de Trabajo a los Seguimientos de Contrataciones,
enviado por la Contraloria General y Contraloria Interna.

Realizar solicitud de recursos a proveedores y prestadores de servicios.

e Llamar y orientar a proveedores y prestadores de servicios para dar de alta
como proveedor del Estado, asi como CompraVer y CompraNet.

e Atender las necesidades para el buen funcionamiento de la Universidad
Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora, UTGZ Campus Centro, UTGZ Campus
Altotonga y UTGZ Campus Poza Rica.
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RECURSOS HUMANOS:

Sacar convocatoria para contratacién de nuevo personal docente.

Revisar expedientes del personal para actualizarlos.

Dar seguimiento a la titulacién del personal.

Entrega de gafete al personal de nuevo ingreso.

Dar respuesta a oficios enviados por el SAT.

Revisar expedientes del personal para actualizarlos.

Coordinacién curso de induccién para el personal docente de nuevo ingreso.
Editar gafete con la nueva imagen del Gobierno del Estado.

e Seguimiento de las evaluaciones para el personal de nuevo ingreso.

e Solicitar la actualizacién de informacién personal a los colaboradores de la

UTGZ.
 Preparary dar los cursos de Induccién al nuevo personal.
ABOGADO GENERAL:

OTROS:

e Elaboracion del Programa Anual de Actividades del area Juridica

° Atender audiencias labores ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

e Asesoria y apoyo a todas las dreas de la Universidad.

* Gestion en el Programa Facilitadores de Negocios.

e Asesorar al subcomité de adquisiciones, en sesién ordinaria mensual.

e Se brindé el apoyo Técnico en la reparaciéon de dos computadoras y una
impresora en la Telesecundaria de la Comunidad de Arrollo Grande.

e Se brindé apoyo técnico en la reparacién del Equipo de Enciclomedia de la
Escuela Primaria Miguel Hidalgo y Costilla.

e Inicio de las Conferencias de la Subsecretaria de la Juventud del Estado de
Veracruz, con la temética “Prevencion la violencia en el noviazgo”, estando
como ponente el Lic. José Luis Herndndez Galicia, Delegado étnico de la
Comision Estatal de Derechos Humanos, para los alumnos de la UTGZ, la
cual se llevé a cabo en el aula Magna de la Universidad.

 Visitas previas a diversas comunidades para llevar a cabo el Juguetdn de la
UTGZ.

e Se llevé acabo el Evento del Juguetéon 2015 de la UTGZ, en diversas
comunidades del municipio fueron beneficiadas.
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