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PRESENTACION

La Agministracion Publica dei Estado de México es el instrumento del Gobiernc por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métedos v sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion publica sea eficiente en su desempefic.

En este contexto, el licenciado Arture Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estada de Mexico, establecid como uno de fos ejes
rectores de su gestion ta modernizacion integral de la Administracion Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas v de atencién directa a fa
ciudadania.

La medernizacion integral de la Administracion Publica se sustenta en Jos principics de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacian; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales, de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios plblicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condicicnes y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion Publica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social, mejarar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de los proceses, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular & la sociedad con Ja administracién pdblica estatal, de forma mds sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y fungionalmente a las dependencias, Organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan cen los progiamas institucionales para la delimitacian de competencias y responsabilidades en la
atencion a tas demandas sociales.

Pracucto de lo anterior, la Universidad Tecnologica "Fidel Veldzguez” y la Direccion General de Organizacion y Dacumentacion aclualizaron
el presents Manual General de Organizacién, a fin de que este instrumento administrative permita agilizar las tareas y eficientar las
actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionates y detectar las omisiones en las tareas
encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los pracesos administrativos en correspondentia coh los programas que se
ejecutan. .

En este sentido, el Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnologica "Fidel Veldzquez” se integra por una breve dascripcion
de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; el crganigrama autorizado y su codificacién estructural; asi como Ia
descripcion de abjetivos y funciones de cada una de las unidades acministrativas que lo integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno de la Republica. a través de la Secrstaria de Educacién Pablice, y el Gabierno del Estado de Méxice, por irfciativa de la
Confederacion de Trabajadores de México, acerdaron formalizar la celebracién de un convenio para la creacién, operacién y apoyo
finariciero de una Institucidn que asurniera el compremise de proporcionar servitios eéducatives de manera integral en dreas estratégicas y
prioritarias para el desarrollo regional.

Para dar respuesta a este compromiso, el 27 de diciembre de 1994, se publicé en la Gaceta del Gobiemno, el decreto de ley de la H: "L
Legisiatura del Estado de México, por medio del cual se crea el Organisme Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Universidad Tecnolégica "Fide! Velazquez', Institucién gue se constituye como miembro del Sistema Nacignal de Universidades
Tecnoldgicas.
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El Gobigrno del Estado de México, comprometido ¢on el procesao de cambib que implica la modernidad, esta dando un impulsc vigorose a la
educacion superior de tipo tecnoldgico, con una profunda vingulacién entre los procesos productivos, asi como entre las condiciones
socicecondmicas que demanda la reqién y las caracteristicas de los profesionales que proveen las instituciones educativas.

La Universidad se instalé en ] municipio de Nicolés Romero, donde inicia sus actividades que redimensicnan y ampliar la oferta educativa
estatal, con el proposito de apoyar el desarrollo municipal y regional par medio de la promocidn y estimulo a las potencialidades, el arraigo y
la identidad de la regién, ofreciendo una mejor calidad académica y |a renovacion permanente de su desempefio como universidad publica.

En su inicio de cperacicnes se establgcieron tres carreras para ia formacién ce profesionales en las especialidades de: Administracion,
Informatica y Mantenimiento industrial; resultado de considerar que los sectores secundario y terciario de municipios circunvecinos,
requieren de técnicos de nivel superior universitario altamente calificados, con capacidad para incorperarse al manejo de tecnologia
moderna de precesos y productes.

La primera estructura de organizacion de la Universidad Tecnoldgica "Fidel Veldzquez” estuve integrada por 14 unidades administrativas:
una rectoria, tres direcciones de divisidn {Mantenimiento Industrial, Administracion e informatica), un Abogado General, una Unidad de
Planeacidn y Evaluacion; dos direcciones {la de Vineulacion y Extensisn Universitaria y la de Administracion y Finanzas) y seis
Departamentos (Servicios Escolares, Proyectos de Vincutacién, Prensa y Difusién, Actividades Culturales y Deportivas, Servicios
Administrativos y Presupuesto y Contabilidad). Esta astructura fue autorizada por la Secretaria de Administracion dei Gobierno del Estado
de Mexico en el mes de enero de 1995,

Posteriormente. en octubre del mismo afio se aulorizaron cuatro unidades administrativas mas, siende éstas: 'a Contraloria Interna, los
Departamentos de Servicios Biblictecarios y el de Practicas y Estadfas, y la Direccion de Extensidn Universitaria. En consecuencia, la
estructura de organizacién autarizada se constituyd por 18 unidades administrativas {una rectoria, una unidad de planeacian y evaluacion,
un abogade general, una contralofia interna, tres direccicnes de division de carrera, tres direcciones de area y ocho departamentos).

En octubre de 1898, se autorizé una estructura de organizacion para la Universidad, constituida por 30 unidades administrativas (una
rectoria, un abogado general, una contraleria interna, una unidad de planeacion y evaluacion, una secretaria, cinco direcciones de carrera,
dos direcciones de area, tres subdirecciones v 15 departamentos}. El Organismo incrementd de tres a cinco carreras: la de Mantenimiento
Industrial, la de Administracién, la de Informatica, la de Teenclogia Ambiental y la de Contabilidad Corporativa.

En diciembre de 2001, la Secretaria de Administracion autoriz6 una nueva estructura de organizacion, en la cual se crearon cuatro unidades
administrativas (dos direcciones de divisién, una secretaria y un departamentc), por lo que quedd integrada por 34 unidades administrativas
{una rectoria, un abogade general, una unidad de planeacién, una contraloria interna, dos secretarias, siete direcciones de carrera, dos
direccicnes de 4rea. tres subdirecciones y 16 departamentos), adernas la Direccitn de Division de Mantenimiento Industrial, modificé su
denominacion, quedando comao de Mantenimiento Industrial, v Electricidad y Electronica. También se incrementaron las carreras de
Telemdtica y de Procesos de Produccion (Area Ares Graficas).

Posleriormente, en junio de 2002 1a Secretaria de Administracién autorizo a la Universidad Tecnologica “Fidel Veldzguez” una nueva
estructura de organizacién en la cual se cret una unidad administrativa mas a fas 34 ya existentes (una gireccion de drea), cambiando su
denominacién ¥ readscripcion la Unidad de Planeacion y Evaluacion, por Direccion de Planeacion y Evaluacion; la Direccién de Extension
Universitaria, por Direccion de Relacionas Industriales; |2 Subdireccion que dejé vacanite la Unidad de Planeacidn y Evaluacion, se empled
para integrar gl area de la Subdireccion del Sistema de Gestion de Calidad: fa Subdireccién de Servicios Escolares se empled para integrar
la Subdireccion del Centre de Evaluacion Acreditado; de esta manera la nueva estructura qued¢ integrada por 35 unidades administrativas
{una rectoria, un abogado general, una contraloria interna, das secretarias, siete direcciores de carrera, tres direcciones de area, cualio
subdirecciones y 16 departamentos). Actuaimente, la Universidad ofrece ocho carreras de Técnico Superior Universitario en las areas de
Mantenimiente Industrial, Electricidag y Electronica, Administracién, Informatica, Tecnologia Ambiental, Contabilidad Corporativa,
Telematica y Procesos de Produccién (Area Artes Graficas).

il. BASE LEGAL

_  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
5 de febrera de 1917, y sus reformas y adiciones.

_  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal cel Trabajo.
Diario Oficial de la Federacian, 1 de abril de 1970, y sUs reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior,
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1878.

—  Ley de Informacién Estadistica y Geografica. .
Diario Oficial de 'a Faderacidn, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley de Plangacion.
Diaric Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983.

~  Ley para Coordinar y Promover &l Desarrallo Cientifico y Tecnaldgico.
Diario Oficial de la Federacian, 21 de enero de 1985.

—  Ley Federat para el Fomenta de la Microindustria y ta Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Fomento ¥ Proteceion de la Propiedad Industrial.
Diario Ofictal de la Federacion, 27 de junio de 1991,



Pagina 4 "GACETADEL GOBIERNO™" 21 de enero del 2003

- Ley General de Educacion.
Giario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1983,

- Ley Federal de Procedimiente Administrativo.
Diario Oficial da la Federacién, 4 de agosto de 1994, v sus reforrnas y adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Fedgracidn, 24 de diciembre de 1896, y sus reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios de! Sectar Publico.
Diario Oficial de Ja Federacion, 4 de enero de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicics Relacionados con las Mismas.
Diaric Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000,

- Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agoste de 1883, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Qbras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de septiembre de 1984, y sus reformas y adiciones,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos det Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1880, v sus reformas y adiciones.

- Ley de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1891,

- Ley que crea el Crganismo Publico Descentralizado de caracter estatal denaminado: Universidad Tecnologica "Fidel Veldzquez”.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de diciembre de 1994,

- Ley dei Trabajo de los Servideras Pablicos del Estado y Municipics.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

-  Ley de Bienes del Estaca de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 7 de marzo de 2000.

—  Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 22 de marzo de 2000.

- Ley de Planeacion del Estado de México y dMunicipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001,

-~ Ley de Segquridad Social para los Servidores Publicos det Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002,

- Ley de Ingresos del Estado de México para el sjercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

— Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afa correspondiente,
Gaceta del Gebierno del Estado de México.

— (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1897, y sus reformas y adiciones,

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001.

—~ Reglamente de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

- Reglamento de |a Ley de informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982.

- Reglamento de la Lay Federal del Derecho de Autor,
Diario Oficial de la Federacidn, 22 de mayc de 1595.

- Reglamente Interior de la Secretaria de Educacion Publica. L]
Diario Oficial de la Federacion, 23 de junic de 1999, y sus reformas.

- Reglamentc de la Ley para la Coordinacién y el Gontrol de tos Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, § de cctubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamente de |z Ley de Obras Piblicas.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

- Reglamentc Interior de la Universidac Tecnolégica "Fidel Veldzquez".
Gaceta UTFV, B de febrero 1996.
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Reglamento de Proteccién Civil de la Universidad Tecnoidgica “Fidel Velazquez'.
En vigor a partir del & de febrero de 1996.

Reglamenta para la Entrega y Recepcién de Oficinas de (a Administracion Publica Estatat.
Gaceta del Gobierno def Estado de México, 14 de marzo de 1997

Reglamenta del Servicio Social,
Gaceta del Gebiernao dei Estado de México, 27 de mayo de 1998.

Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 27 de mayo de 1998,

Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

Reglamento de Becas de la Universidad Tecnoldgica “Fidel Velazquez”.
En vigor a partir del 4 de junio de 1938,

Reglamento de Servicio Sccial de la Universidad Tecnoldgica "Fidel Velazquez”.
En vigor a partir del 4 de junic de 1992

Reglamento de Ingreso y Permanencia de la Universidad Tecnolégica “Fidel Veldzquez®.
En vigar a partir del 28 de julio de 1993,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 11 de enero de 2001.

Reglamento de Titulacion de la Universidad Tecnolégica “Fidel Veldzquez™.
En vigor a partir del 26 de septiembre de 2001,

Reglamento de la Comisidn de Pertinencia de la Universidad Tecnoldgica *Fidel Velazquez'.
En vigor a padir det 28 de noviembre de 2001.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad Tecnoldgica “Fidel Valdzquez’.
En vigor a partir dei 5 de febrero de 2002,

Reglamento de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Tecnalégica "Fidel Velazquez'.
En vigor a partir del 20 de marzo de 2002,

Acuerdo por et que los Organismas Auxiliares y Fideicomisos de la Administracion Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de gue sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales. aplicables, se
realicen a través de sus dependencias dei ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo gue establece las Bases Administrativas Generales para Ja Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Pader Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febraro de 1995.

Acuerdo para la Gontencian del Gasto y ef Aharra Presupuestaric en la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscai 2001.
Gaceta del Gobierno de! Estado de Méxice, 30 de marzo de 2001,

Acuerdo per el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal. :
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

Convenio de Coordinacion, que calsbran, €l Gobiema Federal, el Gobierno del Estado Libre y Soberano de México ¥ la Confederacién
de Trabajadores de México (C.T.M.).
Fecha de suscripcién: afio de 1994,

Normas para &l Ejercicic y Controt det Fondo Fije de Caja.
Gaceta del Gohierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998,

Normas para el Ejercicio y Control de Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1988, y sus reformas.

Circular C-GIGF-02/2001.
Gacela del Gobieno del Estado de Méxice, 31 de diciembre de 2001,

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA Al. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADC UNIVERSIDAD TECNOLOGICA "FIDEL VELAZQUEZ"

CAPITULO PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su ohjeto, la Universidad tendré las siguientes atribuciones:

L

Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime cohveniente de acuerdo con los lineamientcs generales previstos en
esta Ley,;
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VIIL

VI

Xl

Xl

X,
XV,

AV,

Regular el desarrollc de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribucionas de sus drganos;

Planear y programar la ensefianza e incorporar en sus planes y programas de estudio los temas particulares o regionales;,
Determinar sus programas de investigacion y vinculacion,

Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Expedir certificados de estudio, titulos y distinciones especiales;

Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras:
Reguiar los procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la institucién;
Establecer os procedimientos de ingreso, parmanencia y promecion de su personal académico;

Aplicar programas de superacién académica y actualizacién, dirigidos tante a los miembros de la comunidad universitaria, como a la
poblacién en general;

Impulsar estrategias de participacion y concertacién con los sectores publice, soclal y privado para fortalecer las actividades
productivas; !

Celebrar convenios de colaboracion con instituciones y organismos nacionales, extranjeros y multinacienales para el desarrollo y
fortalecimiento de su objeto;

Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la cultura en todas sus manifestaciones;
Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en esta Ley, expidiendo las disposiciones internas que Io regulen; y

Expedir las disposiciones necesarias con &l fin de hacer efectivas las atribuciones que se le confieren, para el cumplimiento de su
ohjeta.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionistas universitarios bajo parametros de excelencia académica para la aplicacidn y generacion de conocimientos y la
solucion creativa de los problemas; realizar investigaciones cientificas y tecnol6gicas; desarrotlar programas de vinculacién con los sectores
publico, privade y social; y promover la cultura nacional y universal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205H00000 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA “FIDEL VELAZQUEZ"
CONSEJO DIRECTIVO
PATRONATO
205H10000 RECTORIA
205H1C100 ABOGADO GENERAL
205H10200 CONTRALORIA INTERNA
205H11000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
205H11100 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
205H11001 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
205H20000 SECRETARIA ACADEMICA
205H21000 DIRECCION DE DIVISION DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL, Y ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA
205H22000 DIREGGION DE DIVISION DE ADMINISTRACION
205H23000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA
205H24000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL
205H25000 DIRECCION DE DIVISION DE CONTABILIDAD CORPORATIVA
205426000 DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA
205H27000 DIRECCION DE BIVISION DE PROCESOQS DE PRODUCCION (AREA ARTES GRAFICAS)
205H20001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
204H20002 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
205H20003 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES
205H30000 SECRETARIA DE VINCULACION
205431000 DIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES )
205H31001 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
205H31002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
205H31003 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
205H31004 DEPARTAMENTO DE DESEMPERQ DE EGRESADOS

205H30100 SUBDIRECCION DEL CENTRO DE EVALUACION ACREDITADO
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205H30200 SUBDIRECCION DE DIFUSION ¥ DIVULGAGION UNIVERSITARIA
205H30201 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

205H30202 DEPARTAMENTO DE SERVICIO MEDICO

205H30203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205H12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205H12100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

205H12101 DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
205H12102 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
205H12103 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD .
205H12104 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
206H12001 DEPARTAMENTO CE ADMINISTRACION DE PERSONAL

VI. ORGANIGRAMA ::l

JUNIO DE 2002

h
Vil. OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO "
OBJETIVO:

Regular y orientar las acciones de la Universidad Tecnolagica "Fidel Veldzquez", con el propésito de reafirmar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, a través de la permanente revisian, analisis y evaluacion colegiada de los avances y resultados alcanzades, asi
como establecer las normas y las politicas académicas, de vinculacién, de extensién y de administracién qgue contribuyan en la toma de
decisiones de la Rectoria.

FUNCIONES:

- Validar los lineamientps, noemas y politicas generales para el adecuado desempefio de las actividadee de la Universidad, asl como
expedir los reglamentos, estalutos, acuerdos y demas disposiciones que regulen sl desarrolio de la Universidad Tecnoldgica.

- Vigitar el cumplimiento de & normatividad en materia de politica educativa a la que tendra que supeditarse la Universidad, con el
propésito de dar cumplimiento a los objetivos institucionales. ’

- Designar a Jos miembros del Patronato de la Universidad.

- Conocer y evaluar [0s planes y programas de estudio, y proponer las adecuaciones que se consideren necesarias.
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- Analizar y aprobar los proyectos acaqémicos y de vinculacién, y recomendar lineas de investigacion acordes con las tendencias
Innovadoras y de desarrollo de la ciencia y tecnologia, que permitan elevar la calidad de los servicios educativos de la Universidad.

- Diqtar rps lineamientos para la integracion de la planificacién institucional y aprobar los planes, programas y presupuestos de la
Universidad, revisando su congruensia con lo dispuesto tanto por el Sistema Nacianal de Universidades Tecnoldgicas, como par el Plan
de Desarrolio del Estado de Méxicc.

- Examir!ar y aprobar el proyecto anual de ingresos y egresos que desarrolle la Universidad, verificands su congruencia con la
normatividad aplicable en materia de planeacién, presupuesto, gasto publico y en las asignaciones de recursos autorizados.

- Estudiar fos programas académico-administratives de la Universidad y analizar los resultados obtenidos, a través del seguimiento ¥ las
evaluaciones practicadas a las actividades que desarrollan las diversas unidades administrativas de 1a Institucion.

- Integrar comisiones con el proposito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo del Consejo Directivo y fadilite el procese
de planeacian, organizacion y gestion de la Universidad.

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes presentades por &l Reclor, asi como los estados financieros con el previo dictamen de
Auditoria Externa y vigilar su publicacion en el Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierna” del Estado de México.

- Praponer sistemas de informacién y evaluacién que permitan dispaner de datos cportunos y confiables para una major toma de
decisiones, que favorezca y sustente el adecuado desarrollo de las actividades de la Universidad.

- Desarroliar las demés funciones inherentes ai drea de su competencia.

PATRONATOQ
OBJETIVO: .

Coadyuvar en el incremento del patrimonio de la Universidad Tecnelbgica, a través de Ia obtencién de recursos financieros adicionales para
reforzar &l adecuado cumplimiento de (as funciones de la Universidad; asimismo, servir como una instancia de consulta ¥y opinién
permanente para el Consejo Directivo,

FUNCICNES:
~ Opinar y emitir recomendaciones 'sobre las actividades de la Institucion, a fin de coadyuvar en la caiidad de sus servicios.

- Formular y presentar al Consejo Directivo el proyecto anual de ingresos adicionales, asi como los mecanismos de generacién de
recursos financieros vy los instrumentos para su administracion.

~  Elaborar e instrumentar programas que le permitan obiener recursos adicionales para acrecentar el patrimonic de la Universidad.

- Precisar las actividades y el alcance de sus acciones para delimitar claramente las responsabilidades de sus integrantes.

- Proponer la adquisicién de bienes necesarios para la realizacion de las actividades de la Institucién y proporcionar 1os recursos
financieros para ejercer la compra.

- Promover la organizacion y participacidn de grupos sociales interesados en apoyar financieramente a la Universidad, asi como las
actividades que contribuyan a fa difusidn y vinculacién de ésta con los sectoras social y productivo.

Administrar los recursos financieros adicionales obtenidos y preponer su aplicacién en proyectos factibles de ejecucitn.

- Soliciiar donatives y organizar toda clase de actividades que generen licitamente recursas, los que se destinaran integramente a la
ejecucion de actos propios de sus fines; obleniendo, en su caso, las autorizaciones del Consejo Directivo y de las autoridades
correspondientes.

- Llevar la contabilidad de todas las aportaciones que realice, en los trmincs que establecen las leyes fiscales, registrando la infarmacién
en libros debidamente autorizados.

- Presentar al Conseja Directive, dentro de ios tres primeros meses siguientes a ia conclusién de un ejercicio presupuestal, los estados
financieros dictaminados por €l auditer externo designado para tal efecto.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H10000 RECTORIA

OBJETIVO:

Dirigir y controlar Jas ‘actividades académicos y administrativos de la Universidad, de conformidad cen los planes y programas‘aprobados.
asi como con el medelo educativo del Sistema de universidades Tecnoldgicas.

FUNCIONES:

- Determinar la prioridad de los objetivos institucionales de la Universidad, de acuerdo al Pian Nacional de Educacion y al Plan de
Desarrolio del Estado de México.

- Establecer los lineamientos y politicas que permitan orientar las acciones de la Universidad, al cumplimiento de su objete social.
- Definir las estrateglas de cperacién de la Universidad, de acuerdo al entorno econdmico, pelitice y social en que se ubica ésta.

- establecer los criterios para la elaboracién de los programas operativos anuales de cada unidad académica y administrativa de fa
Universigad,
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—  Promover el desarrollo e implantacién de sistemas de planeacién, programacion, evaluacion, seguimisnto y control de las actividades
institucionales, que favorezcan Ja opertuna toma de decisiones.

_  Canocer y evaluar periddicamente &l avance de los programas de cada unidad académica y administrativa, asi como las desvios y sus
causas, para establecer medidas correctivas, en su caso, ¢ de consolidacion para el logre de las metas establecidas.

— Seﬁalar {as acciones pertinentes para la permanente difusién y premocién del Medelo Educativo de la Universidad y de las carreras que
se imparten.

_  Fomentar ia celebracion de convenios y acuerdos con entidades del sector publico, privado y social, para fortalecer la vinculacion de la
Universidad con éstos.

—  Orentar y proponer lineas de investigacion que contribuyan a elevar la calidad de ‘os servicios educativos que proporciona ta
Universidad.

- Presentar al Consejo Disectivo un informe mensual de las actividades desarrolladas por el Organismo, asi como del avance de los
acuerdos tomadas en las sesiones ordinarias ¢ extraordinarias.

- Proponer al Consejo Direclivo los cambios y adecuaciones a ia estructura de organizacién, de acuerdo a las necesidades de
crecimiento y desarrollo de la Universidad.

_  Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las actividades de ja Institucion
- Representar a la Universidad en los asuntos en los que &sta intervenga o $@ encuentre involucrada.
_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H10100 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Orientar y asesorar juridicamente las actividades que sabre planeacién, administracion y control realiza la Universidad Tecnoldgica “Fidet
Velazquez®, asi como formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieran, apegéndose al marco estricto
de 1a ley, y representar legalmente a la Institucion en [os asuntos judiciales en que intervenga.

FUNCIONES:

—  Actuar como ¢rganc de consulta y difusién sobre criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones juridicas que nomnen el
funcicnamiento de la Universidad.

- Propercionar los servicios de consulteria legal, asesoria juridica y legislacién de la Universidad, a las unikiades administrativas que lo
soliciten.

- Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el mbito de competencia dela
Universidad. a fin de que ajuste su actuar a derecho y presentasios a la Rectaria para su visto bueno y aprobacion.

- Desahogar consultas sobre |a interpretacion y aplicacion de la legislacién en el sector educativo 'y, en especial, en la propia Universidad,
con el propdsito de que sus actividades se circunscrioan al marco juridico establecido para tal efecto.

— Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias |aborales, penales, civiles, etc., que afecten ios intereses o el
patrimonto de la Universidad.

- Tramitar la legalizacion, regularizacion y registra de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Institucién, asi como
organizar y custediar los documentes gue acrediten el origen de la propiedad y/o posesion de las mismos.

—  Reccpilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los ordenamientos
legales que dicte el Tecnoldgico, para reguiar su funcionamiento.

- Disefiar y revisar los convenios, contratas, acuerdos y bases de coordinacién en que la Universidad sea parte.
- Atender en tismpo y forma las solicitudes de informagian que realice la Rectoria.
_ Desarrollar las demas funcicnas inherentes al area de su competencia.

205H10200 GCONTRALCRIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacion, a fin de verfficar que las acciones de las unidades administrativas de la
Universidad, en cuanto al manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, se efectlen con eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

—  Instrumentar y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacion de la Universidad, que permita verificar la utilizacion eficaz y eficiente
de tos recursos, asi como ia correcta aplicacién de las paliticas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos v
procedimientos, e acuerdo a fas disposiciones que para tal efacto expida la Secretaria de la Contraloria y bajo criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupusstales expuestos por el Gobierno del Estado.

- Elaborar el programa anual de auditorias y vesificar, a través de ellas, la informacion operativa, financiera y contable, el cumplimiente de
las disposiciones legales, la eficiencia en el usa de los recursas, el adecuado ejercicic presupuestaria y el cumplimiento de las metas de
programas comprometidos.
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— Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacion de las supervisiones y auditorias, asf ¢omo hacer las
observaciones correspondientes y proponer las recamendaciones y medidas correctivas que se requieran, tendientes & incrementar la
eficiencia y la eficacia de las operaciones, y establecar los mecanismos que ayuden a elevar la productividad y calidad de los servicios.

- Llevar el sequimiento y controf de las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones y auditorias externas.

- Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de contral interna, aplicando las normas generales de Auditoria Interna Gubernamental
y los procedimientos de Auditoria de Aplicacién General, y promover su actualizacién permanente.

Presentar al Rector, a la Secretaria de la Contraloria y demas instancias coordinadoras de la funcién, los informes y avaluaciones
resultartes de las auditorias, examenes y del Sistema Integral de Control y Evaluacion, asi como de los avances y logros obtenidos.

Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares, dirigir las investigaciones y el procedimiento correspondiente v turnar los
resultados al Rector y, en su ¢aso, a la Secretaria de la Contraleria.

- Analizar las causas y mecanismos de seguimiento utilizados en fa comisién de ilicitos y propener los procedimientos y controles gue
permitan evitar y prevenir su recurrencia; o en su caso, aplicar por acuerdo del Rector, las sanciones administrativas que se deriven de
los hechos investigados, en los términcs que sefala la Ley de Responsabiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y
turnar @ las auteridades competentes los asuntos que le requieran conforme a la misma Ley.

- Participar en los Comités de Control y Auditoria, y de Eficiencia y Productividad y controlar el seguimiento de los acuerdos.

- Colaborar en la toma de decisiones sobre aguellos aspectos relevantes de la operacion de la Universidad y dar opinién acerca del
contenido de convenios, concursos, contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos o egresos.

Aplicar los procedimientes administratives, disciplinarios y resarcitorias y, en su case, constituir las responsabilidades administrativas
del personal de la Universidad, recomendando las sanciones que carrespondan y formufar las denuncias o querellas, acusaciones ¢
quejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

VigHar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligacicnes de proveedores y contratistas, adquiridas con la
Universidad, solicitandoles informacion relacionada con Jas operaciones que realicen y fincar fas deductivas y responsahilidades que
procedan,

~ Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recepcién de las unidades administrativas de (2 Universidad, a fin de que
cumplan con |la normatividad establecida.

- Vigilar la correcta y oportuna manifestacion de bienes patrimeniales de los servidores plblicos que por ley deban cumplir con esta
abligacién.
- Atender en tiempo v forma las solicitudes de informacion gue realice |z Rectoria.

- Desarrellar Jas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H11000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar las acciones de planeacién, programacion y evaluacién, propiciando el desarrcllo sistamatico y paricipative de las unidades
administrativas y estableciendo la metodologia que regule en la Institucion el procese administrativo, asi come la integracién de la
informacidn, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativo de la Universidad.

FUNCIONES:

Normar, planear, organizar. desarrollar y controlar los proyectos y acciones |nhsrentes a la planificacién, programaclon control y
evaluacién institucional, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la Rectorla.

Normar y contralar los procedimientos y técnicas de planeacion, programacin-presupuestacion, control y evaluacion educativa, asi
como el intarcambio de informacién resultante, y vigiar la implantacion de las modificaciones necesarias al quehacer institucional en sus
funciones fundarentales

Planear, normar, organizar y operar los procesos téenicos de informatica inherentes a la implantacion y aprovechamiento del Sistema
Institucional de Informacicn.

Elaborar los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales que permitan identificar las directrices y recursos
de la Institucion.

- Coordinar la generacion y manejo de documentos sobre mfon'naclén y estadistica universitaria, ante |as instancias y/o partieulares que
los soliciten.
Promover y desarrcliar el intercambio técnico-metodoldgico a nivei nacional e internacional en materia de planificacion, evaluacién y
sistemas de informacion para {a educacién universitaria tecnoligica. )

—  Instrumentar mecanismos de evaluacion y seguimisnto de los servicios educativos que imparte la Universidad, con apego a los
lineamienos y politicas establecidas en la materia.

- Mantener la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacién institucional de la Universidad, a través del disefio v desarrollo
del proyecto de avaluacion de la misma.

- Realizar un seguimiento permanente de las actiones |nst|2uc|onaies de los programas operainros proyectas de desarroHo y avances
presupuestales relativos con las metas establecidas y con las actividades cue tengan vinculacidn con la evaluacian. :
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Pramover la participacién de ta comunidad universitaria en la planeacién institucional, mediante el establecimiente de programas de
desarrollo y formutacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Institucion,

Administrar los recursos informéticas en materia de hardware, software y telecomunicaciones, que soporian.-la red y el Sistema
Institucional de Informacidn para su adecuada operacidn y explotacién,

Disefiar y coordinar el modely informatico de la Institucién, de acuerdo a los sisternas normativos nacicnales y estatales. para el acopio
y explotacidn de |a informacidn educativa.

Ofrecer soporta técnico con fa opertunidad v calidad necesaria, 4 los usuarios de los recursos infermaticos a nivel central.

Integrar y actualizar la informacidn relativa a la infraestructura informatica de la Institucidn, asi como realizar las proyecciones
necesarias para prever el crecimiento informético en la Universidad.

Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por la Universidad y determinar los
parametros de gestién de la informacién necesarios para lograr sus propositos.

Promover y verificar que exista ung actualizacin permanente de los catalogos de equipo, producte de ia tecnologia modema y
propaner, en coordinacién con las areas académicas, nuevas carreras para lograr mejor calidad y rmayor cobertura de ensefianza-
aprendizaje en la region,

Promover, proponer y controlar los procesos gue mejoren el Sistema de Gestién de Calidad, a fin de mantener |a eficigncia y eficacia en
las actividades de la Universidad. .

Proponer las politicas, normas y lineamientos gue permitan mejorar el Sistema de Gestion de calidad det Organismo.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacian que realice la Rectorfa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H11100 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y difundir la implantacicn del Sistema de Gestion de Catidad de la Universidad Tecnoldgica "Fidel Velazquez™ {(SGC-
UTFV), para que sea operable, y vigente y mantener 'a certificacién en fa Norma 150 9001-2000.

FUNCIONES:

Mantener informada a la Rectoria de los avances y del desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.
Establecer y mantaner el proceso de control de documantes del Sistema de Gestidn de Calidag.

Coordinar los ciclos de mejora del Sistema de Gestidn de Calidad, asi como determinar las fechas de implantacidn de los cambios en
los procesos.

Autorizar y evaluar la viabilidad de las propuestas de acciones correctivas, preventivas, de mejora y/o quejas de! cliente relacionadas
con el Sistema de Gestién de Calidad, y supervisar su seguimiente para el iogro de ta Politica de Calidad y Objetivos del Sistema.

Verificar y controlar ta actualizacion de la lista maestra de documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

Difundir entre el Comité de Calidad y los duefios ge procedimientos, las versiones vigentes del Manual de Calidad, procedimientos
mandatorios y del sistema.

Coordinar a través del Comité de Implantacién y Mejora Continua, la capacitacién y sensibilizacién del persenal administrative y docente
de la Universidad.

Difundir los avances y cumplimiento de rmetas, de los indicadores a los objetivos de calidad, en ceordinacién con las dreas generadoras
de la informacion.

Facilitar 1a realizacién de las auditorias internas al Sistena de Gestién de Calidad, que permitan verificar su dptimo funcicnamients.

Gestionar ante las arganizaciones cestificadoras, las auditorias de recertificacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad
Tecnologica “Fide! Veldzquez".

Gestionar la actualizacién en la norma SO, al personal gue participa en el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacidn que realice la Rectorla.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.
.

205H11001 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
-OBJETIVO:

Elaborar sistemas de procesamiento de la informacién generada por las unidades administrativas de la Universidad, para la determinacidn
de estadisticas y parametros que reflejen la situacién actual del Organisma y gue sean Utiles en la planeacion y evaluacion institucicnal para
la toma de decisiones.
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FUNCIONES:

Administrar el Sistema Institucional de Infarmacién para la obtencién eficaz, confiable y oportuna de datos estadisticos que apoyen los
procesos de las funciones sustantivas, adjetivas y la toma de decisiones de la Liniversidad Tecnoldgica. :

Desarrollar y operar un banco de datos para el sisterna de informacién de la Universidad.

Elaborar las estadisticas necesarias que reflejen la situacién real de la Universidad, con base en la informacion captada.
Integrar y suministrar [a informacién estadistica de acuerdo a las necesidades internas y los requerimientos externcs.
Adecuar la informacidn estadistica captada para la programacién de la Universidad.

Recabar informacion estadistica de las instituciones de educacién media superior y superior de [a region, para idertificar la dinamica de
la poblacion escolar del referide ambito.

implementar los decumentos de evaluacion requeridas por la Secretaria de Educacisn, Cultura y Bienestar Social y la Secretaria de
Educacion Piblica, asi como verificar las estadisticas institucionales sokcitadas por estas dependencias.

Atender en tiempo y forma (as solicitudes de infermacion que realice la Rectoria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

205H20000 SECRETARIA ACADEMICA
QBJETIVO:

Asegurar la consolidacién del medelo educativa de la Institucién, mediante el adscuado funcionamienta y !a mejora continua de los
instrumentos, elementos y agentes gue intervienen en el proceso académico.

FUNCIONES:

Establecer criterios y peliticas para la plareacion a mediano y large plazo de las actividades académicas de |a Institucien y someter a la
consideracion dei Rector el Programa de Decencia de la Universidad,

Coordinar la elaboracion y aprobar los programas operativos anuales de las unidades administrativas a su cargo, asi comao someterios a
la aprobacién del Rector.

Organizar la elaboracion de los anteproyectos anuales de presupuesto de las unidades administrativas a su cargo y presentarios a la
Direccidn de Administracion y Finanzas.

Impulsar la paricipacién de los Directores de Divisién Académica en los drganos colegiados a los que conveque |2 Coordinacion
General de Universidades Tecnolégicas, particularmente, en las Comisionss Académicas Nacionales y en los Comités de Directoras de
Carrera.

Verificar que los planes y programas de estudio de las carreras que se impartan sean las aprobadas por la Comisién Académica
Nacional respectiva y los registrados por la Direccién General de Profesiones.

Establecer estrategias para que las Direcciones de Division Académica desarrollen propuestas para la actualizacién y mejoramienta de
los planes y programas de estudio y que sean presentadas en las instancias competentes.

Establecer indicadores de eficiencia de las Direcciones de Division Académica, dartes seguimiento y adoptar las medidas correctivas
pertinentes.

Instruir a las Direcciones de Divisién Académica en la planeacién y organizacién de las actividades académicas cuatrimestrales y
verificar su correcte desarrollo.

Definir politicas para ta evaluacién y seleccidn de aspirantes de nuevo ingreso y varificar su aplicacién.

Vatificar la asignacion de tutores a cada uno de los grupos que integran las Direcciones de Divisién Académica y dar seguimiento a los
programas de tutoria.

Desarrollar e implantar criterios de optimizacién de los laboratorios ¥ espacics asignados a las Direcciones de Divisién Académica y
verificar su adecuaca administracion por parte de éstas.

Establecer criterios & instrumentos para el reclutamiente y seleccion de parsonal docente y asistentes de laboratorio y aprobar su
contratacion; asf coma evaluar y aulorizar, en su caso, la asignacion de cargas académicas por parte de las Direcciones de Divisidn
Académica. e

Evaluar y aprobar, en su caso, las selicitudes de adquisicién de bienes y servicios, asl como de comisiones que formulen las dreas a su
cargo.

Establecer criterios & instrumentos para evaluar el desempefio del personat docente y suparvisar su aplicacién.

Definir peliticas y promover la farmacitn y actualizacién dei personal adscrito a las unidades administrativas a su carga.

Promaver la integracion de Colegics de Profesores e impulsar el desarrollo de material didactica y nuevas técnicas de ensafianza-
aprendizaje.

Caordinar la participacion de las Direcciones dé Division Académica en actividades orientadas a la promocion y difusién del modelo
educativo, asi como a la captacién de aspirantes de nueve ingreso, en coordinacion con ia Secretaria de Vinculacién,
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Verificar que los reportes de control escolar sean entregades correcta y opertunamente por las Direcciones de Divisidn Académica al
Departamento de Servicios Escolares.

Eslablecer los citerios para la realizacion de visitas guiadas, estancias y estadlas por parte de las Direcciones de Divisién Académica,
coordinar su programacion y darle seguimianto conjuntamente con la Secretaria de Vinculacicn.

Promover la realizacién de reuniones informativas con ks padres de familia de Jos alumnos y propiciar la comunicacidn con éstos.

Coordinar y supervisar el funcicnamiento de los servicios bibliotecarios, hemarogréficos, asi como de los servicios estudiantiles de la
Universidad.

Verificar la entrega oportuna y correcta de los informes que sean requeridos a las unidades administrativas académicas, por otras
unidades organizacionales de la Institucidn.

Asegurar la comecta aplicacion de poltticas y procedimientos para la inscripcién, registro y acreditacion escalar, revalidacion,
otorgamiento de becas y equivalencia, asi como certificacion ce estudios de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer criterios para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipo y espiritu emprendedor de los alumnes y verificar su adecuado funcionamiento.

Caordinar, can la Secretaria de Vinculacién, la publicacién y difusion de articulos, textos, material didactico y profesiografico generado
por {as unidades administrativas académicas.

Promaver, en coordinacion can la Secretaria de Vinculacion, la celebracién de convanios con instituciones educativas, empresas y otras
organizacionss.

Estimular y coordinar la participacion institucional en eventos de caracter académico, cientifico y tecnologico en instituciones y
organismos nacionales y exiranjeros.

Intervenir en los conflictos y divergencias gue surjan entre miembros de la comunidad universitaria y que le sean informados por los
titulares de las unidades administrativas a su carge.

Dasarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H21000 DIRECCION DE DIVISION DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL, ¥ ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA
OBJETIVO:

Planear, dirigir, evaluar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Mantenimiento Industrial, y Electricidad y
Electrénica, origntando sus resultadss al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar ias estralegias y acciones necesarias para el adecuado cumplimignto def proceso educativo circunscrito
a las especialidades de Mantenimiento Industrial, y de Electricidad y Electronica, de acuerdo con los criterios y pollticas que establezca
la Secretaria Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para ka seleccitn de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profescres de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes del cuatrimestre, esto es, integracidn de grupos, asignacion de la caiga
academica, definicion de horarios de grupo, asignacian de aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerde
con los lineamientos que establezca la Secretarfa Académica.

Administrar los talleres, laboratotios e instalaciones asignados a la Division de Mantenimiento industrial, y Electricidad y Electronica, de
acuerdo con la normatividad establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir ei modelo educativo, asi como la captacion de aspirantes de nuevo ingreso,
en coordinacidn con la Secretaria de Vinculacion.

Desarroliar e implantar instrumentos para la seleccién de aspirantes a ingresar a la Divisian, que permitan identificar la existencia del
perfil de ingreso deseado para las carreras,

Establecer y coordinar fa aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnas
y ia eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en ceordinacién con la Secretarfa de Vinculacion.
Promover. en coordinacién con la unidad administrativa responsable, |a realizacidn oportuna del servicio social par parte de los atumncs
de las carreras.

Coordinar la revisién y actualizacién periadica det plan y de los programas de estudio respectives, para fa incorparacién de los ultimos
adelantos tedricos y practicos en las dreas de! carocimiento de las especialidades de Mantenimiento Industrial, y de Electricidad y
Electronica.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, ast como fomentar la realizacién de actividades que
propicien actitudes emprendedoras de los estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar el establecimiento de Colegics de Profesores e impulsar el intercambic de experiencias e informacion, el desarrolle de
material didactico, la elaboracion de reactivos, 1a revisidn y actualizacian de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de
ansefanza.
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- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actvalizacién de docentes.

— Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos e instrumentos de evaluacion del desempefic de los docentes
adscritos a la Divisién

- Proporer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrolio de eventos y aclividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayar nivel de vinculacién de Ia Institucion con los secteres publico, privade y sacial.

Promover, en el ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambic académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacionales como extranjeras, publicas y privadas,

—  Estimular en los profescres de la Division, el desarrollo de investigaciones grientadas a la deteccidn de necesidades del aparato
productive residente en fa zona de influencia.de 2 Universidad, con el propdsito de ofrecer institucienalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica.

_  verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Divisién, asi como las actividades curriculares y
exiracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscrites a ésta.

- Participar en los érganos colegiados a los que convoque ia Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas.

- Presentar a la Secretaria Académica para su aprebacidn, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones necasarias para el buen
funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

- Realizar fos dictamenes técnicos de revalidacidn y equivalencia de estudies de las carreras a su cargo que salicita o Departamente de
Servicios Escolares.

~  Mediar en los conflictos o divergencias que surj2n entre los miembros de la Bivision, procurando la congiliacidn v, en su case, informar
oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

- Proporcionar cportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerde con las politicas v
procedimientos establecidos.

_  Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién, que realice la Rectorfa y tener los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucidn.

- Desarrollar las dernas funciones inherentes al area de su competencia.

205H22000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear, dirngir, evaluar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Administracién, orientande sus resultados
al logro de los objetives institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuade cumplimiento del proceso educativa circunscrito
a la especialidad de Administracion, de acuerdo con los criterios y politicas gue establezca la Secretaria Académica,

_  Aplicar los criterics e instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de taboratorio y personal administrative.

—  Planear, programar y coordinar las actividades docentes del cuatrimestre, esto es, integracién de grupos, asignacién de la carga
académica, definicién de horarios de grupo, asignacién de aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores pof grupo, de acuerdo
can los lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios & mnstalaciones asignados a la Division de Administracion, de acuerdo con la nomstividad
establecida.

- Parlicipar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo, asi como la captacion de aspirantes de nuevo ingreso,
en coordinacion con la Secretaria de Vineulacidn,

Desarrollar e implartar instrumentos para la seleccitn de aspirantes a ingresar a la Divisidn, que permitan identificar la existencia del
perfil de ingreso deseado para Ja carrera.

. Establecer y coordinar ia aplicacion de procedimientas e instrumentas que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de Iqs alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar [as visitas guiadas, las estancias y las estadfas de alumnos, en coardinacion con la Secretarfa de Vinculacién.

_ Promover, en coardinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacién oportuna del servicio sacial por parte de los alumnos
de la carrera.

- Goordinar la revisién y actualizacién periodica det plan y de los programas de estudio respactivos, para la incorporapion de los dltimos
adelantos tedricos y practicos en las Areas del conocimiento de fa especialidad de Administracion.

- Promover actividades que coadyuven a complementar {a formacidn de los alumnos, asl come fornentar la reafizacidn de actividades que
propicien actitudes emprendedoras de ios estudiantes hacia el trabajo y fa preduccion. . e
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Coordinar el establecimiento de Colegios de Profescres & impulsar el intercambic de experigncias e informacién, ef desarrollc de
material didactico, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacién de las programas de estudio y la mejora de las técnicas de
ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacian e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contripuyan a la continua fermacién y actualizacion de docentes.

Instrumeniar, revisar y actualizar periodicamente, los mecanismos & instrumentos de evaluacion del desempefio de los docentes
adscritos a la Divisién.

Prapenar a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarrollo de eventos y actividades gue se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sectores publico, privado y social,

Promover, en el ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnologico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales come extranjeras, poblicas y privadas,

Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del aparato
productiva residente en ia zona oe influencia de la Universidad, con el propésito de afrecer instituciona!mente servicios de asistencia y
asesoria tecnolégica.

Verificar el cumplimiente de los programas de estudio, competencia de la Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por pare de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los drganos colegiados a los que convoque la Coordinacian General de Universidades Tecnolagicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacién, las solicitudes de adguisicién, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiente del &rea a su cargo.

Reaiizar |os dictamenes técnicos da revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite &l Departamento de
Servicios Escolares.

Mediar en ios conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Division, procuranda fa conciliacién y, en su caso, informar
oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Proparcionar oportunamente at Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo can las politicas y
procedimientos establecidos.

Atender en tiempe y forma las solicitudes de informacitn que realice la Rectaria y tener los alementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucian.

Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H23000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Planear, dirigir, evaluar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Diviston de Informética, orientando sus resultados al
logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y coardinar las €strategias y accianes necesarias para &l adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Informatica, de acuerdo con los criterios y politicas que establezca la Secretarla Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer a la Secretaria Académica la ceontratacién de
profesores de tiempe completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividates docentes del cuatrimestre, esto es, integracion de grupos, asignacion de la carga
académica, definicién de horarios de grupo, asignacién de aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo
con los lineamientos que establezea la Secretaria Académica.

Administrar los tallares, laboratorios e instalaciones azignados a la Division de Informatica, de acuerdo con la normatividad establecida.

Participar en'actividades orientadas a promover y difundir &l models educativo, asi como la captacion de aspirantes de nuevo ingreso,
en coordinacion con la Secretaria de Vinculacién.

Desarrollar e implantar instrumentos para |a seleccién de aspirantes a ingresar a la Division, que permitan identificar !a existeacia del
perfil de ingreso deseado para la camera.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimiantos e instrumentos que permitar: evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
v |a eficiencia terminal por generacion, en cada periode lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnoes, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Promover,-an teordinacion con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio social por parte de las alurmnos
de la carrera. . .

Coordinar la revisién y actuaiizacién periodica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incarporacion de o altimos
adelantos tedricas y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad de Informética. ’
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Promaver actividades que coadyuven a complementar fa farmacién de los alumnos, asi como famentar la realizacidn de actividades que
propicien actitudes emprendadoras de {os estudiantes hacia el trabajo y ia preduccion.

Coordinar el establecimiento de Colegios de Profescres e impulsar el intercambio de experiencias e informacion, el desarrollo de
material didactico, la elaboracién de reactivos, la revisién y actualizacién de los programas de estudic y la mejora de las técnicas de
ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la arganizacién @ imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes.

Instrumentar, revisar y actuzlizar periddicamente, los mecanismos & instrumentos de evaluacion del desempedo de los docentes
adscritos z la Division.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, ta organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de Ja Institucian con los sectores pdblico, privado y social.

Promnver. en el ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambic académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, pablicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Division, el desarralio de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia de ta Universidad, con el proposito de ofrecer institucionaimente servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica.

Verificar & cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Divisién, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los drgancs colegiados a los que convoque la Ceoordinacién General de Universidades Tecnalagicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del drea a su cargo

Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamente de
Servicios Escolares.

Mediar en los corflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Division, procurande la conciliacion y, en su caso, informar
oportunamente de éstas a la Secretaria Académica,

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escofares fos reportes de controf escolar, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos,

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria y tener los elementos necesarios para tomar accicnes
eficientes y eficaces hacia la Institucion,

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

205H24000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL

OBJETIVO:

Planear, dirigir, evaluar y controlar las actividades acacémicas y administrativas de la Division de Tecnologia Ambiental, orientando sus
resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y cocrdinar las estrategias y accicnes necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Tecnologia Ambiental, de acuerdo con los eriterios v politicas que establezca la Secretaria Acagémica.

Apticar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretaria Académica ia contratacion de
profescres de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratario y persenal administrativo.

Flanear, programar y coordinar las actividades docentes det cuatrimestre, esto es, integracién de grupes, asignacion de la carga
académica, definicién de horarios de grupo, asignacisn de aulas, talleres y laboratorios, y designacian de tutores por grupe, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, iaberatorios e instalaciones asignados a la Division de Tecnologia Ambiental, de acuerdo con la nomatividad
establecida.

"
Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo, asi como la captacion de aspirantes de nuevo ingreso,
en coordinacion con la Secretaria de Vinculacidn,

Desamrollar e implantar instrumentos para la seleccién de aspirantes a ingresar a la Divisidn, que parmitan identificar la existencia del
perfil de ingresc deseado para la carrera.

Establecer y ceordinar la aplicacién de procedimientos e instrumentos que permrtan evaluar el nivel de aprovachamiento de los afumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion.

Pramover, en coordinacion con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del sesvicio social por parte de los alumnos
de ia carrera .
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Coordinar la revision y actualizacién periddica def plan v da los programas de estudio respectivas, para la incorporacian de los ultimos
adelantos tedricos y practicos en las Areas def canocimiento de i especialidad de Tecnolagia Ambiental.

Pramaver actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, asi como fomentar la realizacion de actividades que
propicien actitudes emprendedoras de los estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar e! establecimiento de Colegios de Profesores e impulsar el intercambio de experiencias e informacitn, el desarrolio de
materiat didactico, la elaboracién de reactivos, la revision y actualizacién de Ios programas de estudio y la mejora de las técnicas de
ensefanza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, |a organizacién e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formagién y actualizacidn de docentes.

Instrumentar. revisar y actualizar peribdicamente, los mecanismos & instrumentos de evaluacidn del desempefic de ios docentes
adscritos a la Division,

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y gesarrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de fa Institucién con los sectores publico, privado y social.

Promaver. en el ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profescres de la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a {a deteccién de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con &l propdsito de ofrecer institusionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los drgancs colegiados a los que convoque la Goordinacion General de Universidades Tecroldgicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprabacion, las solicitudes de adguisicion, servicios y comigiones necesarias para €l buen
funcionamiento del area a su cargo.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escolares,

Mediar en los conflictos o divergencias gue surjan entre [os miembros de la Division, procurando la conciliacion y, er su caso, informar
oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Praporcionar oportunamente al Deparamento de Servicios Escotares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria y tener |05 elementos necesarics para tamar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucién.

Deszarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H25000 [NRECCION DE DiVISION DE CONTABILIDAD CORFORATIVA

OBJETIVD:

Planear, dirigir, evaiuar y controlar ias actividades académicas y administrativas de la Division de Contabilidad Corporativa, orientando sus
resultados al legro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuada cumplimiento del procese educativo circunscrito
2 a especialidad de Contabilidad Carporativa, de acuerdo con los criterios y politicas que establezca la Secretacia Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer a la Secretarla Académica la contratacion de
profeseres de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades decentes del cuatrimestrs, esto es, integracion de grupos, asignacién de la carga
académica, definicion de horarics de grupo, asignacién de aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo
con i0s lineamientas que establezea la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados @ 1a Division de Gomtabitidad Corporativa, de acuerdo con Ja normatividad
esiablecida.

Farticipar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo, asi como la captacién de aspirantes de nuevo ingrese,
en coordinacion con la Secretaria de Vinculacién.

Desarroliar e implantar instrumentos para la seleccién de aspirantes a ingresar a la Division, que permitan identificas la existencia del
perfil de ingreso deseado para la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos e instrumentos aue permitan evaluar ¢l nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.
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Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Promover, en coordinacion con la unidad administrativa responsable, 1a realizacion oportuna del servicio social por parte de los alumnos
de la carrera.

Coordinar la revisién v actualizacion periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacién de los ultimos

adelantos tedricos y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad de Contabilidad Corporativa.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacian de los alumnos, asi como fomentar la realizacidn de actividades que
propicien actitudes emprendedaras de los estudiantes hacia el trabajo y (a produccidn.

Coordinar el establecimiento de Colegios de Profesores e impulsar &l intercambio de experiencias e informacion, ¢! desarrclio de
material didactico, la elaboracién de reactivos, la revisidn y actualizacién de los programas de estudic y la mejora de las técnicas de
ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacidn y actualizacion de docentes.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos e instrumentos de evaluacién del desempefic de los docentes
adscritos a la Divisidn.

Propener a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayer nivel de vinculacién de la Institucion con ios sectores publico, privado y social.

Promover, en &l ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacién, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Division, el desarrallo de investigaciones arientadas a la deteccidn de necesidades del aparatc
productiva residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer institucionaimente servicios de asistencia y
asesoria tacnolégica.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Divisién, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profescres investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los drganos colegiados a los que canvoque la Ceordinacion General de Universidades Tecnoldgicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacién. las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamientc de! area a su cargo.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion y equivaiencia de estudios de ta carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escolares.

Mediar en los conflictos ¢ divergencias que sutjan entre los migmbros de la Divisién, procurande la coenciliacion y, en su caso, informar
opertunamente de éstas a la Secretaria Académica,

Proporcionar oporlunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

Atender en tiempo v forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria y tener los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la institucién,

Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H26000 DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA

OBJETIVO:

Planear, dirigir, evaluar y controtar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Telematica, orientando sus resuitados al
logro de los objetives institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y coardinar las estrategias y acciones necesarias para et adecuads cumplimiento del praceso educativo cireunscrito
a la especialidad de Telemética, de acuerde con los criterios y politicas que establezca la Secretaria Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion de personal y proponer a la Secretarfa Académica la contratacién de
profesores de tiempa completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo. v

Planear, programar y cocrdinar las actividades docentes del cuatrimestre, esto es, integracion de grupes, asignacién de la carga
académica, definicien de horarios. de grupo, asignacitn de autas, tafleres y laboratarios, y designacién de tutores por grupe, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Secretarla Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a ta Divisién de Telematica, de acuerdo con la nommatividad establecida.

Particibar en actividades crientadas a promover y difundir el madele educativo, asi come la captacién de aspirantes de nuevo ingreso,
&n coordinacion con la Secretaria da Vinculacién.

Desarrollar e implantar instrumentos para la seleccion de aspirantes a ingresar a la Divisidn, que permitan identificar la existencia del
perfil de ingreso deseado para la carrera. v ot
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Establecer y coordinar 'a aglicacién de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada periode lectivo.

Programar y coordinar |as visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacién con la-Secretaria de Vinculacion.

Pramaver, en coorginacion con la unidad administrativa responsable, la realizacin oportuna del servicio social por parte de los alumnos
de la carrera.

Coordinar la revisién y actualizacién pericdica del plan y de los programas de estudio respectives, para la incorporacién de los Gltimos
adelantos tedricos y practicos en las dreas del conocimiento de |a especiatidad de Telemética.

Promover actividades gue coadyuven a complementar la formacién de Sos alumnos, asi como fomentar 1a realizacion de actividades que
propicien actitudes emprendedoras de {os estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

Coordinar el establecimiento de Colegios de Profesores e impuisar al intercambio de experiencias e informacién, el desarrotio de
material digactice, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacion de los programas de estudio y la mejora de (as técnicas de
ensefanza.

Praponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de cursos, talleres, seminarios y olios eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actuaiizacion de docentes.

Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos e instrumentos de evaluacion del desempefio de Jos docentes
adscritos a la Divisidn.

Proponer & ias unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollo de eventos.y actividades que se desarrolien en el
smbite de su competencia, que propicien un mayar nivel ge vinculacién de Ya Institucion con los sectores publico, privada y social.

Promover, en el ambito de su competencia, la concertacioh y el establecimiente de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacién, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Divisidn, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésite de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica.

Verificar &l cumplimiente de los programas de estudio, competencia de la Divisién, asi coma las actividades curriculares y
extracurriculares por pare de los profesores investigaderes y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los organos colegiados a 10s que convodue (3 Coordinacién General de Universidades Tecnologicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacidn, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del drea a su cargo.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion y-equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicics Escolares,

Mediar en los conflictos o divergencias qua surjan entre los miembros de la Divisién, procurando |3 conciliacion y, en su caso, informar
cportunamente de éstas a la Secretaria Académica,

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares 'os reportes de control escolar, de acuerde con las politicas y
pracedimientos establecidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria y tener los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucién.

Desarrollar las damas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H27000 DIRECCION DE DIVISION DE PROCESQS DE PRODUCCION (AREA ARTES GRAFICAS)

QBJETIVO:

Planear, dirigir, evaluar y contralar las actividades académicas y administrativas de Ja Division de Procesos de Produccidn (Area Ades
Graficas), onentando sus resultados al logro de los abjetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, prbgramar y coordinar las estrategias y accicnes necesarias para el adecuado cumplimiento del procesc educativo circunserito
a la especialidad de Proceses de Produccion (Area Artes Graficas), de acuerdo con los criterios y politicas que establezca M Secretatia
Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a fa Secretaria Académica la contratacion de
profeseres de tiempo completo y de asignatura, asistentas de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar 1as actividades docentes del cuatrimestre, esta es, integracién de grupos, asignacién de la carga
acadérmica; definicion de horarios de grupo, asignacion de aulas, talleres y taboratorios, ¥ designacidn de tutores por grupo, de acuerdo
con los lineamientos gue establazca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisidn de Procesos de Produccidn {Afea Artes Graficas), de
acuerdo con la normatividad establecida. . o
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Participar en actividades orientadas a promover y difundir el medelo educativo, asi come la captacién de aspirantes de nuevo ingreso,
en coordinacion con la Secretaria de Vinculacidn,

Desarrollar & implantar instrumentos para la seleccidn de aspirantes a ingresar a la Division, gue permitan identificar la existencia del
perfil de ingreso deseado para la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar &l nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por genaracion, en cada periode lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Promover, &n coordinacion con la unidad administrativa responsable, [a realizacidn oportuna dei servicio social por parta de los alumnos
de la carrera.

Coordinar la revisién y actualizacion periédica del plan y de los programas de estudic respectivos, para la incorporacién de log dltimos
adelantos tedricos y practicos en las areas del cenocimiento de la especialidad de Procesos de Produccidn (Area Artes (3raficas).

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como famentar la realizacion de actividades gue
propicien actitudes emprendedoras de (os estudiantes hacia el trabajo y fa produccion.

Coordinar el establecimiento de Colegios de Profesores & impulsar el intercambio de experiencias e informacién, el desarrolio de
material didactice, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las téchicas de
enseflanza.

Proponer y gestionar ante las instancias respactivas, (a erganizacién & imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros aventos, que
contribuyan a la continua formacion y actuatizacién de docentes.

Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismes @ instrumentos de evaluacion del desempefio de los docentes
adscritos a la Divisitn.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la crganizacion y desarrollo de eventos y actividades que se desarrolien en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacidn de ta Institucién con los sectores pubiico, privado y social.

Promaver, en el ambito de su competencia la concertacitn y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo ce investigaciones orientadas a la deteccidn de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencla de la Universidad, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnolégica.

Verificar el cumplimientc de los programas de estudio, competencia de la Divisidn, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los organos colegiades a los que convogue la Coordinacién General de Uiniversidades Tecnologicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacidn, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcicnamiente del area a su cargo.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escolares

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Divisidn, procurando la cenciliacidn v, en su caso, informar
oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Proparcionar cportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acusrdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice 'a Rectoria y tener los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucién.

Desarrollar las demas funciones innerentes al area de su competencia.

205H20001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLICTECARIOS
OBJETIVO:

Conducir y organizar los servicios de préstamo y consulta de informacién bibliografica, hemerografica y audiovisual de la Univedsidad, para
apoyar las actividades de los alumnos y del persenat docente y administrativo.

FUNCIONES:

Mantener actuaiizados los sistemas de clasificacidn y catalogacion del acervo documental de la Universidad.

Proparcionar 'los servicios de préstame, consulta y orientacion, de acuerdo a la normatividad establecida, asi como promover la
utilizacién de guias, boletines e indices que faciliten Ja consulta del acervo de la Universidad.

Conservar y preservar et acerve biblicgréfico, hemeragrafico y audiovisual de la Universidad, estableciendo sistemas de registro,
control, custodia y consarvacion del mismo.
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—  Promover la firma de convenios de intercambio de informacion y publicaciones con bibliotecas de otras instituciones y organismos
afines, naclonales e internacionales.

—  Induclr y orientar a los estudiantes de nueve ingreso schre la utilizacién de los servicios que proporciona el Departamento.

—  instaurar y vigilar la adecuada aplicacion de los mecanismas de préstamo y recuperacion de la documentacion y material bibliografico
de la Universidad, '

- Elaborar estadisticas y reportes de utilizacion de las servicios que presta el Departamento.
_  Proponer y promover la organizacién periddica de ferias y exposiciones editoriales,

- Proponer la adquisicion de nuevos materiales y publicaciones, con el propdsito de acrecentar y actualizar el acervo bibliografico,
hemeregrafica, fonografice, videografico, documentad, testimonial, artistico y otras similares, de acuerdo a fa deteccion de necesidades
de los usuarios.

_  Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion, que realice la Rectoria y tener os elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la [nstitucion.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencis.

205H20002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
OBJETIVO:

Planear, desarroliar e instrumentar programas de actividades que promuevan un aprendizaje significative, integral y sistémica en los
estudiantes de la Universidad, asi comeo fomentar las habilidades y actitudes académicas y profesionales, acordes a su carera y a =]
filosofia institucional.

FUNCIONES:

- Organizar y coordinar el desarrolio de actividades que faciliten 1a integracion y a identificacion de los alumnos de nuevo ingreso, can la
filosofia y con la misién de la Universidad.

_  Desarroliar talleres de habilidades de estudic y coordinar su imparticion, con el propésito de incidir en el nivel de aprovechamiento
escolar de los estudiantes.

_  Promover en las Divisiones Académicas de la Universidad el establesimiento de medidas preventivas que contrarresten la desafcion
escolar.

- Proponer y promover actividades que coadyuven al desempefio efective y eficiente de los alumnos en su procese de estadia.

- Proporcionar orientacion profesional a los estudiantes, que les pemmnita identificar las opciones ocupacionales cofrespendientes al perfil
de cada carrera.

_  Realizar actividades que promuevan el desarrolic de habilidades y actitudes de liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones,
creatividad y excelencia profesional en los estudiantes de la Universidad.

_  Organizar y coordinar ¢l desarrofio de actividades preventivas de {a farmacodependencia en los alumnos.
- Implementar actividades de educacién de la sexualidad para los estudiantes.
- Efectuar estudios socicecondmicos de los estudiantes para determinar la asignacién de bacas.

- Promaver y gestionar con institucicnes, organismos y empresas nacionales y extranjeras, el otorgamiento de becas para los estudiantes
de la Universidad.

_  Atendst en tiempo y forma las sclicitudes de informacion que realice la Rectaria, a fin de contar con los elementos nacesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

. Desarroilar lag demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H20003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y contralar los procedimientos operatives para efectuar el registro, \a acreditacion escolar, la revalidacion ¥ cerificacion
de eswdios de los alumnas inscritos en las diferentes carreras que ofrece |a Uiniversidad, conforme a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

_  Difundir, enire el alumnado, los pracedimientos, calendarizacién y horario de atencién para agilizar ol tramite y gestion de los servicios
que presta el Departamento.

- Administrar, actualizar e instrumentar la base de datos para el registro, contral y seguimiento de los alumnos inscritos an las diferentes
carreras que ofrece la Universidad, considerando los cambios y movimientos que se originen en gi proceso de promocidn desde su
ingreso hasta su egreso. ‘
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Gestionar la aplicacién de examenes de admision ante el Organismo competente, asi como supervisar su correcta realizacion e
infarmar oportunamente a las Direccionas de Divisién Académica de los resultados obtenidos.

Programar en coordinacion con las Direcciones de Division Académica, las entrevistas de seleccién a aspirantes e informaries
oportunamente sobre la fecha, hora y nombre del entrevistader, asi como publicar las listas de atumnos aceptados que le proporcionen.

Operar y difundir los linearientos, poiiticas y procedimientos para el olorgamlento de constancias, certificados, diplomas y titulos
profesionales de los educandos de la Universidad.

Ejecutar los procedimientos para la revalidacién y equivatencia de estudics realizades en instituciones dae! Sisterna MNacional de
Universidades Tecnoldgicas y de otras instituciones de educacion superior.

Tramitar el seguro facultativo de los alumnos de la Institucion, ante el Organisme competente y mantenerlo actualizado.

Aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripcion de alumnos de acuerdo con la normatividad vigente y determinar el monto de
las becas & las que se hayan hecho acreedores por su rendimiento académico, con base en los concentrados de calificacicnes gue le
proporcignen las Direcciones de Division Académica.

Registrar las becas autorizadas por la Comisidn General Académica, por concepto de apoyo por @scases recursas economicos y por
participacion en actividades culturales y departivas, asi como las becas especiales que apruebe dicha Comision.

Establecer y ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas da los alumnos.

Generar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y cuatrimestre, y
remitirtas a fas Direccrones de Division Académica para conocer el comportamients de la matricula,

Registrar las bajas temporales y definitivas de alumnos autorizadas par las Direcciones de Divisién Académica, asi como darios de baja
del registro del seguro facultativo y del control de pagos.

Registrar, con base en los concentrados cuatrimestrales de calificaciones, los casos de dasarcidn y bajas por rendimiento académico
que reporten las Direccicnes de Divisidn Académica.

Generar |as estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercion, reprobacion y titulacion.

Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de informacion que formulen otras areas de la Universidad, a través de la Secretaria
Académica,

Informar y orientar al alumnadc sobre los tramites escolares que deban realizar en la formalizacién de sus estudios: asi como apoyarlo
en la solucion de problemas administratives que se le presenten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205H30000 SECRETARIA DE VINCULACION
CBJETIVO:

Promover una mayer vinculacion de la Universidad Tecnolbgica con los sectores publico, privado y social, a través de la concertacion y
firma de convenios que coadyuven a elevar |a calidad de los técnicos superiores universitarios, y al fortalecimiento del impacto institucional
de la Universidad en su zona de influencia.

FUNCIONES:

Coordinar y supsrvisar el desarollo de proyectos de investigacidn cientifica y tecnoldgica entre la Universidad y las instituciones
educativas del Estado de México.

Formalizar la participacién del sector productive de bienes y servicios en ia actualizacién de los planes de estudic de la Universidad, que
favarezea la incarporackan curricular de la inngvacion y de la modernizacién tecnolépica.

Coordinar el disefio y planeacion, conjuntamente con las Divisiones Académicas, el establecimiento y aperacidn de Centros de Atencion
Empresarial, ’

Supervisar la implantacidn de programas de capacitacidn, actualizacidn y especializacion, acordes a las necesidades de los sectores
pabliso, privado y social, asi como de los egresados universitarios.

Formalizar convenios para la realizacidn de visitas, practicas y estadias de los estudiantes, con el sector productivo de bienes y
servicios da la zona de nfluencia.

Coordinar la actualizacién y establecimiento del sistema integral de seguimiento al desempefio de egresados.

Coordinar y supervisar el establecimiento de los convenios de intercambio con bolsas de trabaje, que permita canalizar a los egresados
de la Institucion al ambite productivo.

Coordinar estudics para detectar las necesidades de actualizacidn de conocimientos y capacitacién de los sectores social y productivo,

y de la sociedad en general, desarrallando cursos de capacitacién, actualizacion, especializacidn y diplomadas que permitan dar
respuesta a las demandas captadas.

Coordinar las actividades de difusion y comunicacién social, editoriales, culturales, deportivas, asi como las de extensidn vinculadas con
las necesidades de la comunidad universitaria y de-la sociedad en general.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementas' necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

Desarroliar las demds funciones inherentes al area de su competencia,
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205H31000 DIRECCICN DE RELACIONES INDUSTRIALES
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y planear las actividades de investigacion y desarrollo, educacién continua, practicas y estadias y desempefio de
egresados, asi como coadyuvar a promover 12 vinculacién de la Universidad Tecnoldgica "Fidel Veldzguez” con los diferentes sectores
productivos, a través de convenios de intercambio gue permitan elevar la calidad de los técnicos superiores universitarios.

FUNCICNES:

Impulsar, planear y evaluar el desarrollo de proyeclos de investigacion cientifica y tecnolégica conjuntamente con las Direcciones de
Division Académica de la Universidad.

. Inducir y concertar ia participacion da las organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia de la Universidad, en
|a actualizacion de los programas de estudio de las asignaturas de naturaleza tecnelégica.

_ Instrumentar estrategias para impulsar los servicics del Centro de Evaluacién Acreditado de Competencia Laboral, de la Unidad de
Gestion de Servicios Tconolégicos, del Puerto de Atencidn de la Comision Nacional de Aharre de Energia y de la Plaza Comunitaria
iNEA.

- Planear, promover y tramitar permanentemente cursos de actualizacion, capacitacion, especializacién y posgrado con base a ios
requerimientos del sector productivo y de la comunidad universitaria, asi come de la zona de influencia de la Universidad.

_  Coordinar, cesarrollar e implementar los programas de capacitacion, actualizacion y especializacién profesional para les egresados de
la Universidad y para la sociedad en general.

—  Supervisar las actlvidades de vinculacion para la realizacién de las visitas, practicas y estadias de los estudiantes.
_  Desarrollar @ implementar indicadores gue permitan evaluar el desempefic de los estudiantes durante su estancia.

_  Establecer lineas de vinculacion con las empresas y/o entidades de lcs sectores gubemamental y social, para el otorgamiento de becas
de los alumnos que realicen practicas y estadlas.

_  Conceitar can el secter productive de bienes y servicios de Ia zona de influencia, convenios para realizar visitas, précticas y estadias de
los estudiantes, as/ como establecer convenios de intercambio con bolsas de trabaje.

- Proponer y promover con las unidades administrativas respectivas mecanismos que agilicen el cumplimiento del servicio social de los
estudiantes.

- Establecer y mantener actualizada un sistema integral de seguimiento al desempeho de egresados.
- Detectar los requerimientos y necesidades en las organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia.
- Desarrollar y difundir estrategias que fortalezean ia insercién al mercado laboral de los egresados de la Universidad,

- Supervisar la participacion de los egresados en actividades que promugvan, difundan y consaliden la imagen institucional de la
Universicad.

_  Atender en tiempo y forma las sclicitudes de informacién que realice la Reclorfa, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Instiucion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes at drea de su competencia.

206H31001 DEPARTAMENTC DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Desarrolfar programas de educacién continua, en coordinacion con los sectores publica, privado y social, para la actualizacién y
capacitacion de egresados universitarios, empresarics, técnicos y profesionales en ejercicio y de la comunidad en general.

FUNCIONES;

Desarroliar @ implementar programas de capacitacién, actualizacion y especializacién profesional, para los egresados de la Unlversidad
y para los profesionistas de la region.

—  Incorporar en los programas de educacion continua, a destacados profesionales del sector productivo que con sus conocimientos y
experiencias respalden la actualizacion adecuada de egresados y comunidad en general.

Disefiar, desarroliar y coordinar la imparticién por parte de la Universidad, de especialidades y dip'lomadcs, que permitan la
especializacidn de los egresados en las aieas de su interés y de su ejercicio profesional. . .

_  Ofrecer de manera permanente cursos de actualizacién, capacitacian, espedcializacién, asi como posgrado, con base en las
requerimigntos del sector productivo y de la comunidad de |a zona de influencia de la Universidad.

_  Promover canvenios de cooperacion técnica con el sector productive para desarrollar programas de educacion continua, mediante el
uso de la infraestructura empresarial.

_  Difundir ampliamsnte, con el apoyo del Depariamente de Prensa y Difusion, la oferta de educacién continua de la Universidad.

_  Atender en tiempo y forma ias solisitudes de informacién qua realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisionas eficientes y eficaces en la Institucién.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205H31002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARRCOLLO
OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la investigacién y el desarrollo de tecnologias en la Universidad. para apoyar Iz eficiencia y <alidad de los procesos,
productos y servicios det sector productivo de la regidn.

FUNCIONES:

- Operar y evaluar el desarrolio de proyeclos de investigacion cientifica y tecnolégics, conjuntamente con las Direcciones de Division
Académicas de la Universidad.

- Promover el desarrollo institucional de proyectos orientados a la seleccién, adaptacién y difusion de tecnclogias nacionales y extranjeras,
gue apoyen €l incremento de la productividad y el fortalecimiento de la competitividad del aparato productiva del Estado de México.

- Gestionar la participacion, principalmente de las empresas de la zena de influencia de la Universidad, en la actualizacién de los
programas de estudio de las asignaturas de naturaleza tecnoldgica.

- Proponer la concertacidn de convenios con las camaras y asociaciones empresariales de la region, para abtener apoyos financiercs
orientados al desarrollo de prototipos tecnoldgicos.

- Operar conjuntamente con las Divisiones Académicas, el establecimiento de Centros de Atencidn Empresarial.
- Promover la prestacion de servicios de asesoria y asistencia teenaldgica al sector productive de la regidn.

- Alender en tiempo y forma las solicitudes de informacidn que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

—  Desarrollar las dernas fuhciones inherentes al &rea de su competencia.

205H31003 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
QBJETIVO:

Fortalecer la vinculacion de la Universidad can el sector productivo de bienes y servicios, a través de las practicas y estadias que realizan
los alumnos de las diferentes Direcciones de Divisién en las ampresas o instituciones publicas o privadas, para mejorar &l nivel educative de
los estudiantes, al enlazar la teoria con la practica.

FUNCIONES:

—  Promover, coordinadamente con las Direcciones de Divisién, las practicas y estadias de los alumnos en empresas o instituciones
piblicas o privadas, que le permitan al estudiante aplicar sus conocimientos y habilidades adquiridos durante su carrera, en la
realizacion de proyectos especificos.

- Apoyar a las Direcciones de Division en la celebracion de los convenios de practicas y estadias entre la Universidad y las empresas.

_  Evaluar. conjuntamente con las Direcciones de Divisién, el apoye que brinda la empresa al alumno en I definicién y realizacion de
proyectos a desarrollar.

- Integrar y proporcionar cportunamente la informacion que guardan las estadias profesionales a las auteridades universitarias que asilo
requieran.

~  Planear y gestionar las actividades de vinculacién, para la realizacion de las visitas, practicas y estadias de los estudiantes en empresas
u organizaciones productivas,

- Determinar, conjuntamente con las Direcciones de Division Académica, el programa anual de practicas y estadias de los alumnos.

- Integrar, actualizar y proporcionar a las Divisiones Académicas, el directorio de empresas dande fos alumnos pueden realizar las
practicas y estadias.

—  Desarrollar & implantar indicadores que parmitan evaluar ef desempefio de los estudiantes durante su estadia.

- Proponer y promover con las dreas respectivas, mecanismos que agilicen el cumplimiento del servicio social de los estudiantes, con
apego a la normatividad establecida.

_  Gestionar con las empresas y/o entidades de los sectores gubernamental y social, €l otergamiento de becas para los alumnos que
realicen eslas estadias.

—  Afender en tiempa v farma las solicitudes de infermacién que realice 1a Rectoria, a fin da contar con los elementos necesarios para
tomar decisicnes eficientes y sficaces an {a Institucién.

—  Desarrollar las demds funcianes inherentes al area de su competencia,

205H31004 DEPARTAMENTO DE DESEMPENC DE EGRESADOS
OBJETIVO:
Evaluar el impacto académica de la Universidad en su zona de influencia, a través_ del seguimiento det desempefio de los de egresados.

FUNCIONES:

- Desarrollar estudios de desempefio de los egresados para evsluar la calidad profesional y el impacta de los mismos, en el sector
productive de bienes y servicios.
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_  Conformar y mantener actualizada una base de datos sobre los egresados universitarios, gue parmita su inmediata localizacion y
ubicacién laboral.

Detectar los requenmientos y necesidades en las organizaciones praductivas de bienes y servicios de la zona de influencia, donde se
encuentran colocadas 10$ técnicos superiores universitarios, egresados de la Universidad.

- Instrumentar estrategias que favorezcan la insercién al mercado labaral de los egresados de la Universidad.
_ Promover |a creacion de asociaciones de egresados, que propicien su actualizacién y desarrolio profesional

—  Indueir y coordinar la participacion de los egresados €n actividades que promuevan, difuncan y consoliden la imagen institucional de 1a
Universidad.

- Impuisar y apoyar la vinculacion de las asociaciones de egresados de la Universidad, con sus similares de otras instituciones
educativas, nacionales e internacionales. :

_  Difundir entre los egresados, conjuntamenta con el Departamento de Educacién Continua, la oferta educativa de capacitacion,
actualizacion y especializacion.

_  Atender en liempe y forma las solicitudes de informacién  que realice la Rectorfa, a fin de contar con los elementos nacesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H30100 SUBDIRECCION DEL CENTRG DE EVALUACION ACREDITADO

OBJETIVO:

Planear, crganizar y coordinar los proyactos de vinculacion educativa, capacitacion, evaluacion y cedificacion basada en competencia
laboral, con los diferentes sectores productivos de fa regién.

FUNCIONES:

_  Coadyuvar a la creacian de politicas, lineamientos y acciones tendientes a promover y fortalecer los servicios del Centro de Evaluacién
y las modalidades administrativas de educacicn, capacitacion, evaluacién y certificacion de la Universidad y el sector productivo de la
region, asi como evaluar su impacto.

—  Planear la organizacién de la informacion generada en su ambito de responsabilidad y presentaria cuando sea requerida por la instancia
superior, organismo certificador y otros.

_  Goordinar y controtar programas de matricula y seguimiento de egresados del sistema de educacién basada en competencia laboral,

_  Formular las estrategias, politicas y procedimientas para la realizacion de las actividades que cada area tiene encomendadas, de
acuerde a la naturaleza. proposito, autoridad y respansabilidad de las distintas unidades administrativas de a Universidad.

_ \nformar las desviaciones a los procedimientos del centro de evaluacion y de! crganismo cectificador y recomendar sus ajustes.
- Promover y apoyar la cettificacion de los profesores de tiempa completo, personal administrative, alumnos y profesores de asignatura.

_ Promaver, fomentar y capacitar sobre €l modelo de educacian basada en competencia laboral y temas relativos a todo el personal
académico y administrativo de la Universidad, asi como con el aparato productivo y educative de la region, promoviendo todas ias
modalidades en instituciones publicas y privadas.

Verificar que ta implantacién de la educacien basada en competencias sea confarme a 1os manuales, gulas, normas y otros documentos
sefiafados para cada asignatura.

Revisar periedicamente los instrumentos de evaluacién y proponer madificaciones para simplificar yfo mejorar la evaluacién de acuerdo
con el Organismo certificador.

- Coordinar y evaluar la difusion ¥ comunicacién institucional de la educacion basada en competencia laboral con organismos publicos ¥
privados de |a region.

_  Promover la instrumentacién y operacion de los procedimientos de verificacion interna, evaluacién, capacitacion y control administrativo
del Centro de Evaluacién.

_  Atender en tiempo y forma las solicitudes ce informacisén que realice la Rectaria, a fin de contar con los elementos necesanos para
tamar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

_  Desarraliar las demas funcicnes inherentes al Area de su competencia.

205H30200 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA .
OBJETIVQ:

Planear, organizar y coordinar las actividades de difusion y comunicacion social, culturales, editoriales, médicas y deportivas, asi como
acquellas de extension vinculadas con las necesidades de la comunidad universitaria y de |a sociedad en general.

FUNCIONES:

_  Planear y coordinar 'a edicion de publicaciones institucionales, tales como gacetas, boletines informativos ¥ antologias, entre otras, que
permitan la divulgacion del marco normativo institucional.

_  Planear y coordinar las campafias de difusion de la imagen institucional y de promecién para 8l nuevo ingraso.
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- Promover y coordinar actividades que tiendan a elevar el nivel académice, cultural, cientifico, tecnoldgico v humanistico de los
educandos y de la comunidad en general, tales como cursos, conferencias, seminarias, congresos, fores y jornadas artistico-culturales.

~  Difundir y promover & modelc educativa de la Universidad, en coordinacion con la Secretaria Académica y Dirscciones de Division.

- Proponer e instrumentar los programas para el desarrolio de campafias y eventos sobre salud y riesgos de trabajo, asi como supervisar
la prestacion del servicio médice preventivo y de urgencia,

- Impulsar programas que estimulen en los estudiantes e) gusto por las distintas expresiones del arte, a través de talleres artistico-
culturales.

— Difundir las actividades academicas, de investigacitn, cientificas, culturates, deportivas y de expresion de la comunidad universitaria,
asi como las organizadas por otras instituciones que coadyuven a la fermacion integral de os educandos.

-~ Implementar y coordinar pregramas gue permitan la integracion de los alumnos a tareas de interés institucional y social para promover
la cultura local, nacional y universal.

- Promover y coordinar el programa institucional de actividades deportivas e inducir a los alumnos a la practica del deporte en sus
diferentes manifestaciones, como complermento de su desarrollo persenal y profesional,

- Establecer comunicacion y propiciar acuerdos de cooperacién institucional con organismos promotores de la cultura, el deporte y la
atencion de las tareas de bienestar social.

- Administrar l0s acervos fotograficos y videograficos generadoes por las diversas actividades universitarias,
- Promover y coordinar la produccién de videos, cartefes, tripticos, folletos, catalogos y demas materiales de difusién.

— Alender en tiempo y forma las solicitudes de informacicn que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

~ Desarrcllar ias demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205H30201 DEFPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
OBJETIVQ:

Planear, organizar y coordinar 1a difusién de la imagen institucional y de Jas campafias para el nuevo ingresc a la Universidad, asi como dar
apoyo en materia de disefio grafico en sus diversas dreas, y atender tas actividades que se vinculen con los medios de semunicacion.

FUNCIONES:

- Proponer y operar las politicas y estrategias de difusidn, comunicacion institucional e imagen de fa Universidad, que permita la
integracian y preferencia de ésta por parte de la cemunidad en general,

- Coordinar las campafias de difusion de la convocatoria para el nueve ingreso a fa Universidad.
- Disefar materiales graficos y audiovisuales para la difusion y promocion institucional.
- Elaborar y difundir un boletin informativo acerca de las actividades universitarias més relevantes.

- Difundir, conjuntamente con el Departamento de Educacion Continua, la oferta institucional de programas de capacitacion, actualizacién
y especializacién profesional y docente.

- Efectuar la cobertura videografica y fotografica de las principates actividades y eventos de la Universidad.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de infermacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en Ia Institucion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H30202 DEPARTAMENTQ DE SERVICIO MEDICO
OBJETIVO:

Pracurar la preservacion de la salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacion para
la saiud, programas preventivos, métodos curatives y servicips de urgencia, que coadyuven al adecuado desarrolio fisico.

FUNCIONES:
- Programar, practicar y evaluar los examenes médicos a que deben someterse los estudiantes de la Universidad
- Programar y promover campanas preventivas para proteger la salud de la comunidad universitaria.

- Promover la celebracion de eventos, tales como conferencias, mesas redondas, exposiciones documentales y otros similares, que
tengan como propésito difundir entre la cormunidad universitaria el conocimiento y métados de prevencidn de enfermedades.

- Prestar los servicios de medicina preventiva y de urgencia a los estudiantes y personal universitario.

— Establecer, por los conductos institucionales establectdos, vinculos de eoordinacidn can los organismos del sector salud para desarrollar
programas preventivos,

-~ Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentro de las instalacicnes, en especial en las areas donde se
expendan alimentos a estudiantes y personal de la Universidad.

- Mantener actualizadas los expedigntes clinicos con los examenes médicos y psicofisicos de los estudiantes.
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_ Llevar a cabo campafas para la prevencidn de los riesgos de trabajo del personal al servicio de (a Institucion, para la prevencidn de
enfermedades y para la formacién de hahites de higiene que preserven {a salud de los educandos.

- Proponer, en coordinacién con el Depanamento de Actividades Culturales y Deportivas, programas de medicina dal deporte entre los
integrantes de la comunidad universitaria y desarrollarios una vez aprobados por las instancias correspondientes.

_  Elaboerar diagnosticos de a comunidad estudiantil de la Universidad, para identificar la probleméatica que en materia dé satud prevalece
y, en su caso, formular proyectos para su selucion.

_  Promover la participacion de la comunidad universitaria en la ejecucion de acciones encaminadas a la prevencion de accidentes, &
instruifla para su adecuado desermnpefio en caso de emergencia y catastrofes.

_  Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice 'a Rectoria, a fin de contar con los elsmentos necasarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion. .

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H30203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:
Organizar y desarrollar actividades culturales y deportivas, que coadyuven ala formacidn integral de los estudiantes de la Universidad.

FUNCIONES:

- Elaborar, ejecutar y controlar programas de desarrollo deportiva, con €l propésito de que el estudiante cuente con elementos para un
pleno desarrolio fisico y mentat, desarrollandc actividades para la creacién de mecanismos de formacién, esparcimiento y salud.

Programar, promover y desarrollar las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrolio arménice de la
personalidad del educando, asi como de aquellgs de interés para la comunidad universitaria y la sociecad en general.

- Establecer programaé de difusion y preservacion del patrimonio cultural e histérico de la Universidad.

Promaver y organizar la participacién de la comunidad universitaria, en eventos cutturales y aclividades deporiivas a nivel local, nacienal
& internacional.

- Organizar y coordinar el desarrollo de exposiciones, conferencias, ferias editoriales y otros eventos de difusién de la cultura en la
Universidad.

Propiciar el intercambic cuitural y deportive con institucicnes educativas de nivel superior, naciohales y extranjeras.

Estructurar y coordinar la ejecucion de actividades culturales y departivas, con ¢l fin de coadyuvar a la formacién integral del educando,
al desarrollo arménico de sus potencialidades y a su identificacién e integracién con la institucién. .

_  Evaluar de forma integral los servicics de educacion fisica y propaner. con base en los resuitados abtenidos, las modificaciones que
tiendan a su permanente mejoramiento.

Atender en tiempo y forma fas solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con las etementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205H12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Plznear, organizar, dirigir, contralar y evaluar el desempenio de las aclividades relacionadas con la administracién de personal y de los
recursos materiales, financiercs y técnices, asi ¢como con la prestacion de los servicios generales necesatics para el desarrcllo de las
funciones de la Institucién, procurande el éptime aprovechamiento de éstos.

FUNCIONES:

~  Formular, compilar y difundir las narmas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiates y
financieros de la Institucion, estableciendo criterios de opertunidad ¥ eficiencia en el suministro de éstos.

_  Coordinar la formuiacién del proyecta de presupuesto anual de ingresos, egresos, y de inversion de la Universidad, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liguidas que sean necesarias.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal del gaste por
conceplo de servicios parsonales.

. . . 1 .
Conducir y coordinar las relaciones taborales entre el persenal y fas autoridades de la Universidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables en materia de trabajo.

Administrar |as actividades relacioradas con la seleccion, ingreso, contratacién, induccién, incidencias, desarrclle, capacitacian,
remuneraciones y demas prestaciones a gue tiene derecho e personal administrativo y docente de la Universidad.

_  Administrar la adguisicién de (os recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi come la prestacion de los
servicios de mantehimiento preventivo y corrective.

—  Proporcicnar y supervisar la prestacién de los servicios generales que la Universidad requiera para &l desarrclic de sus funciones.

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizer los actos relacionados con bienes y derechos pabimoniales de la
Universidad.
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- Determinar y cantrelar ias medidas de seguridad y vigilancia de las instataciones y bienes de Ja Universidad, con la existencia optima,
en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

- Analizar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y proponer ajustes en la operacién
administrativa.

- Dirigir ¥ supervisar el registro de la contabilidgad patrimenial y presupuestaria, asi cemo coordinar la formulacion de los. estados
financieros y sus auxiliares y demas informes relatives que sirvan de base para la evaluacién y toma de decisiones correspondientes.

- Proponer a la Recloria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asl come la mecanica y
directrices para el proceso de control agministrativo; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores.

- Controlar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacion de deciaraciones de bienes y
maodificacion patrimonial; la afiliacion y registro en el ISSEMyM. el otergamiente dei segure de vida, sistema de ahorro para el retiro y
demas prestaciones a que tiene dereche el personal.

- Presidir el Comité Ejecutivo de Adguisiciones, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas sobre la materia
por las autoridades competentes.

- Determinar los cuadros comparativos defivades de ias licitaciones publicas para las adguisiciones y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Origntar y promover el desarrollo integral del personal administrativo, instrurmentando programas de capacitacion y adiestrarmiento.
Controlar el gasto de inversion y gasta comiente a nivel presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio,

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectaria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tornar decisiones eficientes y eficaces an la Institucion.

- Desarrollar tas demas funciones inherentes al érea de su competencia,

205H12100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el control y los registros del presupuesto, asi como la asignacidn, mantenimiento y conservacion de los recursos
materiales de ia Universidad.

FUNCIONES:

- Supervisar y asesorar la formulacién y el ejercicio del presupuesto de Ios programas anuales de manterimiento y adecuacitn a
instalaciones; de adgquisicion de bienes instrumentales y de consumo; de servicios de mantenimienta preventiva y corrective a bienes
muebles: de seguros de los bienes patrimoniales universitarios, y de los contratos de servicios generales.

—  Coordinar v supervisar la elaboracion, operacion y contral del presupuesto por programas de la Universidad, para cumplir con los
objetivos institucionales establecidos.

Coordinar y supervisar el registro y control de los movimientos financieros, asi como formular ia presentacion de los estados financieros
y presupuestarios para la toma de decisiones

- Formar parte del Comité Ejecutivo de Adquisicicnes y coordinar la celebracion de licitaciones pablicas para la adquisicién de bienes ©
contratacién de servicios.

- Intervenir en la elaboracicn, autorizacion, tramite y supervision de los contrates y pedidos que sobre adguisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios se celebren, vigilando su cumplimiento.

- " Organizar y coordinar la recepcidn, guarda, suministro, apravechamiento, control fisico y destino final de los bienes, asi como la
prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que se requieran.

- Qrganizar y supervisar la.prestacion de los servicios generales requeridos como fetocapiado, engargolado, mantenimiento, mensajeria,
intendencia, vigilancia, conmutador, empastado, mimedgrafs, telefax, etc., por las unidades administrativas de la Universidad.

- Coordinar y supervisar el levantamiento {fsico de los inventarios de bienes muebles y materiales de consume, asi como mantener
actualizada !a informacion sobre ias altas, bajas, transferencias y resguardo de los bienes.

- Establecer y difundir las politicas, estrategias y precedimientos para la operacidn, optimizacion y mantenimianto de las instalaciones
fisicas, equipo y mobiliario de la Universidad, a fin de salvaguardar |a integridad del patrimonio de la Institucion.

~ Participar en la deteccidn de necesidades de servicios administrativos de la Universidad, asi como desarrollar las medidas y acciones
adecuadas para su satisfaccidn.

- Alender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectorla, a fin de eontar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

~ Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205H12101 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Administrar los recursos materiales que requieran las unidades administrativas de la Universidad, llevando a cabo Ia adquisicidn,
almacenamiento, inventario, control y suministro de los bianes muebles ¥ de consumo necesarios para su adecuada operacion, asi como
proporcionar los servicios generales que ¢ sean salicitades. ’
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FUNCIONES:

_  Elabgrar e integrar el programa anual de adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo; asi como tramitar su reguisicion,
autorizacion, contral y abastecimiento, de acuerde a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa y
conforme a la nermatividad y disposiciones establecidas.

_  Elaborar e integrar el programa anual de cantratacién de seguros de bienes patrimoniates y llevar los registros de las pélizas de seguros
de los bignes muebles e inmuebles de 1a Universidad.

- Establecer sistemas para la atencién de suministro de recursos materiales a las unidades administrativas de la Universidad, para el
adecuado desarrolio de sus funciones,

Prestar los servicios de fotocopiado, impresién, telefax, engargolade, mimedgrafa, empastado, gestoria, mensajeria, transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulica y sanitaric y demas que se requieran en las areas.

_  Lievar a cabo las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archive de la correspondencia ¥ paqueteria que se
genare y reciba,

_  Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de paga, calidad, tiempo de entrega y
sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idénee que ofrezca las mejores garantias.

—  Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, con base en las disposiciones legales y
administrativas que se establecen para tal efecto.

_  Tramitar ia adquisicion de bienes en tiempo y lugar precisos que cumplan con los requisites de calidad, cantidad y caracteristicas
especificadas en las requisicicnes, con apego a la normatividad establecida en la materia.

- Recibir, registrar, clasificar, almacenar. controlar y suministrar en tiempe y farma los bienes instrumentales y de consume, destinados a
satisfacer las necesidades de la Universidad, asi como verificar su almacenaje y controlar la recepcion de los que se entreguen
directarmente a las areas.

_  Efectuar @l ejercicio y comprobacién del fondo revolvente asignado al departamento y tramitar su reposicidn ante la Direccion de
Administracién y Finanzas.

_  Llevar registros actuafizados sobre las adquisiciones realizadas para conirolar los movimientos de entradas y salidas de bieres y
elaborar los informes mensuales.

—  Concentrar periddicamente los expedientes que anvian las distintas areas para su guarda y custadia; proporcionar los que se requieran
para su consulta y dar de baja (os que, de acuerdo @ la normatividad, asf lo ameriten.

~  Atender el adecuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Mantener prolegides los vehiculcs oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar los servicics de aseguramiento
correspondientes.

- Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en et almacén y determinar aquellos que deberan reponerse de acuerdo a las
necesidades de las areas.

—  Mantener permaneantemente actualizades los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asi coma muebles e inmuebles
efectuande levantamientos fisicos, asi como controlar y registrar la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y demas
movimientos mediante resguardos.

Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de bienes instrumentales o de materiales.

—  Participar en el Comité Ejecutivo de Adguisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, asi come rendir mensuaimente un
informe del avance del Frograma Anual de Adguisiciones de bienes instrumentales y de consumo.

_  Atender en tiemoc vy forma las solicitudes de informacidh que realice la Rectaria, a fin de contar con los elementos necasarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en ia Institucion.

Desarrgliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H12102 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTC E INSTALACIONES
OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eficazmente, ol servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, equipos e instalaciones en
general, con base en programas de mantenimiente preventivo y correctivo de ia Institucion.

FUNCIONES: )

- Elaborar y ejecutar el programa anual de congervacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles, instalaciones, éreas,

maobiliario, equipo de oficina y laboratorios.

Solicitar a contratistas v proveedares las cotizaciones para la etaboracion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo y

elaborar los cuadros comparativos para el dictamen de centratacién.

- Participar en la celebracién de licitaciones publicas o concursos para la contratacion de servicios de mantenimiente y conservacion, asi
como la preparacién de los dictdmenes y cantralos respectives, verificar y controlar su cumplimiento y alaborar el informe de avance del
programa.

—  Participar en 1a recepcion de las instalaciones y bienes inmuebles que se integran al patrimenio de la Universidad.
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- Llevar gl conjlt_rol mediante bitdcoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacion y fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi
como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.

—  Atender en tiempo vy forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205H12103 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimientos financieros, asi como farmular la presentacion de los estados financieros y presupuestarios
para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares comespondientes a las operaciones de la
Universidad, en congruencia con la normatividad.

—  Formular los repontes diarios de posicién de bancos, valores, registrar los rendimientos, asi como elabarar las congiliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida.

- Elaborar polizas de diario, ingresas y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depdsito, recibos, contraracibas, relacicnes
de gasto, oficio, depuraciones y demds documentacion comprobateria.

- Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la Universidad.
- Tramitar ante las instancias correspondientes el cobro de los subsidios asignados a la Universidad.

- Rechbir, revisar y controlar la documentacion entregada para su cobro por los proveedores de bienes y servicios contratados, cuidando
el cumplimiento de las normas, requisitos contables, fiscales y administratives establecidos, asi come programar el pago
correspondiente.

_  Revisar los documentos justificativos y comprebatorics de los gastos por vidticos y pasajes que realice el personal, cuidando el
cumplimiento de las normas. politicas y procedimientas establecidos.

- Elaborar recibos de los servicios profesionales que preste la Universidad, tramitar su cobro y Wevar el registra de los contratos
respectivos.

- Verificar que la recepcion y distribucién de los documentos de cebro de los créditos se realicen oportunamente, tomando en cuenta los
pericdos facturados y las fechas de vencimiento,

- Preparar y presentar, oportunamente, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos gue se requieran, efectuando su entero
correspondiente.

~  Mantener ardenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, pélizas, libros, estades financieros y demas documentacion
comprobataria derivada de las operaciones contables.

- Participar en la celebracién de las licitaciones publicas para la adquisicién de bienes o contratacién de servicios.

_  Alender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones inherentas al area de su competancia.

205H12104 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Estructurar, operar, elaborar y controlar el presupuesto por programas de la Universidad, para cumplir con (os objetives institucionales
establecides.

FUNCIONES:
_  Solicitar a cada una de las areas y divisiones de la Universidad, sus requerimientos de bienes maleriales y servicios, para elabarar
oportunamente los anteproyectos de presupuesto. r

- Integrar los anteproyectos de presupuesto de las instancias federal, estatal y de ingresos propios, de conformidad con los lineamientos
y clasificacion programética definida por cada uno de los niveles de gobierno, asi como las medificaciones prasupuestales por
reducciones o ampliaciones liquidas.

_  Coordinar con &l Departamento de Administracién de Personal, la formulacién del presupuesto anual de servicios personales y vigilar su
ejercicio.

- Elabarar ta calendarizacion del presupuesto de egresos autorizado y la distribucion en gastos operativos como de inversidn por cada
una de las unidades administrativas de la Universidad.

_  Mantener un adecuado flujo de comunicacidn con las areas, a fin de tener aclualizadas las fases del presupuesto autorizado,
modificado, disponible, requerido, compremetide, sjsrcide y por gjercer.
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Verificar la sqficiencna presupuestal por parida de gasto, para autorizar el ejercicio del presupuesta y, en su caso, realizar la ampliacion
y transferencia de partidas presupuestales, de sonformidad con las disposiciones gue para tal efecto se establecen.

Controlar el ejercicio del presupuesta federal, estatal y de ingresos propies tanto de gasto corriente como de inversion, asi camo emitir
mensualmente los estados financieros que contengan &l detalle de las operaciones efectuadas, o cuando se requieran, reportes sobra
su compartamiento, con el propésito de corregir posibles desviaciones y bringar informacion necesaria para una adecuada toma de
decisiones.

Efectuar transferencias presupugstales entre partidas de gasto y entre conceplos dentro de un mismo capitulo, para equilibrar el
presupuesio.

Participar en la elaboracién de |a cuenta publica de la Universidad, tanto federal como estatal.

Atender en tiempo y forma las sclicitudes de Informacién gue realice 'a Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion,

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205H12001 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccion, ingreso, contratacion, induccién, registro y contral, capacitacidn y desarrollo del personal, difundir
sus obligaciones y derechosg, asi como establecer los mecanismos necesarios para ¢l pago oportuno de sus remuneracicnes, con base en
los lineamientos establecides en la materia.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabc el ingresc y seleccién de los aspirantes, aplicando balerlas do
examenes de conocimientas, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante,

Ingtrumentar y cocrdinar el programa de proteccion civil de la Universidad, a fin de fomentar la cultura «e seguridad entre el personal
docente, empleados administrativas y estuciantes.

Disefar, implantar y operar el programa anual de capacitacion, actualizacion y desarrollo dei personal.
Participar en ta elaboracion, difusidn y aplicacion de l2s condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Integrar las plantillas de plazas presupuestales y de honorarios del persenal, con base en la asignacion presupuestaria para cada area
de trabajo.

Contratar o designar al personal selaccionado, elaborar los contratos o nombramiantos y verificar que éstos y la asignacion de sueldos
u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registras y de expedientes,
control de asislencia, vacaciones, movimientas, promocion y demds incidencias del personal.

Clabaorar las nominas y pagar opertunamente las remuneraciones al persanal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faitas;
Impuesto Sobre el Products del Trabaje; cuctas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de (os trabajadores o de la Universidad.

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; seguro de vida y demas prestacicnes
a que tenga derecho el personal.

Efectuar fas accibnes de induccién para el personal de nuevo ingreso, as{ como registrar, controlar y mantener actualizada la
documentacion relativa al expediente de cada trabajador.

Difundir y controlar tas prestacicnes scondmicas, de seguridad y bienestar social, culiurales y recreativas que proporciona la
Universidad al personal y a sus familias derechohabientas.

Aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistencia, falas, autorizacion de vacacicnes, comisiones y licancias del
personal, elaborande la documentacion correspondiente.

Tramitar los gastos de viaje (boletaje, transportacién y cuota de gastos, ce acverdo a la normatividad vigente}, al personal de la
Universidad que tenga comiston fuera del estado o del pais.

Levantar, en coordinacian con el Abogado General, las actas de abandono de emplec o administrativas, para 1a liquidacién y finiquito
del personal o el tramite que conforme a la nermatividad, corresponda. .

Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestes y proponer las nivelacicnes de percepciones que se detecten en el
mercado de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacién de los servidores publicos de Jas unidades administrativas de
iz Universidad. y dirigir 'a elaboracién de los proyectos de capacitacion para su presentacion.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectora, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucian.

Desarollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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