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PRESENTACION

La Administracion Publica del Estade de México se constituye en el instrumento del Gobiesno para realizar las aspiraciones que la sociedad
determina. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar
gue la gestién publica sea eficiente en su desempeno.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los ejes
rectores de su gestion la modernizacién integral de ia Administracién Publica, con el propésito de que tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobiermo eficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de atenci6n directa a fa
ciudadania. .

La modernizacién integral de la Administracién Poblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos péra
proporcionarles servicios publicos de calidad, dgiles y aportuncs; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entarno secial; de ética en el manejo eficiente y raciona! de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos sobre la modernizacion integral de la Administracion Publica del Estado de México son implantar un nuevo madelo de
gestion publica. reconccide por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan 2
la pablacién, elevando la eficiencia de los procesas, reduciendo os tiempos de respuesta, sliminando raquisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con |a administracién publica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurer orgénica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcidn de medelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan can les programas institucionales para la delimitacién de competencias y responsabiidades en Ia
atencién a las demandas sociales.

Producte de lo anterior, la Direccién General de Organizacién y Documentacien elabord et presente Manuat General de Organizacién de la
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, come un instrumente administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades, delimitar
las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas, distribuir
las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con Jos programas que se ejecutan.

En este sentida, el Manual General de Organizacién de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec se integra por una breve descripcién de
los antecedentes historicos: el mareo juridico que guia su actuacion; el crganigrama autorizado y su codificacion estructural; as/ como la
descripeién de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que ta integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Fedara! v el Gabierno del Estade de México firmaron el 15 de agosto de 2000, el
Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacién, Consolidacién y Apoyo Financiero de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec
(UNEVEY}, a fin ampliar 2 oferta de educacitn superior en la entidad y diversificar las carreras profesicnales a mas dreas del conocimiento
que enriquezcan las opciones de desarrello académice gue requieren los habitantes del Estado.

En cumplimiento de este convenio, el Ejecutivo Estatal emitia el Decreto que crea el Qrganisme Publica Descentralizado de caracter estatal
denominade Universidad Estatal cel Valle de Ecatepec, con personalidad juridica y patrimonio prapios. Este decreto fue publicado en la
Gaceta del Gebierno el 11 de enero de 2001

De acuerde con el articulo 3 del decreto de creacién de la Universidad Estatal del Valie de Ecatepec, su objeto social es ¢l siguiente:

I Impartir educacidn superior con validez oficial para formar integramente profesionales competentes con un amplio sentide ético,
humanistico y nacionalista, con un elevado compromiso social, y aptos para generar y aplicar creativamente conacimientos en la
solucian de problemas;

1. Organizar y realizar actividades de investigacién en las areas en las que ofrezca educacion, atendiendo fundamentalmente los
problemas estatales, regionales y nacionales, en relacién con las necesidades del desarrollo socicesondmico de fa entidad,

i Formar individuos con actitud cientifica, creativos, con espirtu emprendedor, innovader, orientados a logros ¥ a la superacion
personat permanente, solidarios, sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente, y comprometidos con el progreso
del ser humano, del estado y del pais; y ’

V. Promaver fa cultura regional, estatal, nacional y universal.

La primera estructura de organizacién de 'a Universidad Estatal del Valle de Ecatepec fue aprobada par la Secretaria de Administracion del
Gobierno Estatal en el mes de septiembre de 2001, !a cual se integr por nueve unidades administrativas (una rectoria, un abogacdo
general, cuatro direccicnes de area, y tras departamentos).

Al inicio de operaciongs de la Universidad ésta capté una matricula inicial de 178 alumnos para el ciclo escolar 2001-2002, en ias dos
carreras que ofrece: 65 n la Licenciatura en Quiropréctica y 113 en la de Acupuntura Médica y Rehabilitacién Integral, con una duracion de
12 cuatrimestres.

En octubre de 2002, la Secretaria de Administracion autorizé a la Universidad una nueva estructura organizaciona!, la cual se integra por 10
unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una unidad de planeacién y evaluacion, dos secretarias, tres diracciones de
4rea y dos departamentos), para atender una matricula de 307 alumnos.

Actualmente la Univergidad ofrece dos carreras; la de Licenciatura an Quiropréactica (con una matricula de 98 alumnos), y la de Acupuntura
Médica y Rehabilitacién Intagrat (con una matricula de 209 alumnos), las cuales son coordinadas por la Secretaria Académica.

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec se constituye en una Institucian de educacion superior can carreras profasionales innovadoras
de alto nivei de preparacion tedrico-practico y con un modelo académico de vanguardia que responde a las necesidades sociales y
productivas de la regién donde se ubica.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. g
Diaris Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y gaiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del (obierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1,91 7. ¥ sus reformas y adiciones.
Ley Federal del Trabajo. o i

Diario Oficial de la Federacion, 1% de abril de 1970, y sus raformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Fadaral.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de ditiembre de 1978, y sus reformas y adiciones..

Ley para la Coordinacién de la Educacion Suparnor. P

Oiario Oficial de la Federacion, 28 de dicigmbre de 1978

Ley de Informacion Estadfstica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus refarmas.

Ley de Planeacion. .
Diaria Oficial de |a Federacion, 5 de enero de 1983.

Ley General de Salud.
Diario Gficial de la Federacign, 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Ley para Coordinar y Profmover el Desarrotlo Cientifico y Tecnoldgico.
Diario Oficial de la Federacian, 21 de enero de 1885.

Ley Federal par;ei Fomento de la Micreingustria ¥ 1a Actividad Empresarial.
Diario Oficial @& |a Faderacisn, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciohes.

Ley de Forfiento y Proteccién de la Propiedad [ndustrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991.

Ley General de Educacion
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformaes.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaria Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1881, y sus reformas y adiciones.
Ley para la Coordinacidh y Gontrol de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Gaceta de! Gobierno del Estado de Mexico, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adicionas,
Ley de Obras Publicas det Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estade de México, 26 de septiembre de 1984, y sus refnm_'las y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Gacela del Gobiemna det Estado de México, 11 de septiembre de 1990, ¥ sus reformas v adiciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1991.

Ley def Trabajo da los Servidotes Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México, 23 de octubre de 1938,

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municiplos.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 7 de marze de 2000.

Ley de Adguisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Méxica.

Gaceta de! Gobierno del Estade de México, 22 de marzo de 2000.

Ley de Planeacian del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 3-de enerc de 2002.

Ley de Ingresos del Estago de México para el sjercicla fiscal def afio corréspondicnts:

Gaceta del Gobierno del Estado de México. _ .
Presupuestc de Egresos del Estado de México para ol ejercicio fiscal del aflo correspondiente.
Gaceta de! Gobiemo del Estade de México.

Ctdigo de Pracedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

Gacela del Gobiema de! Estada de México, 7 de febrero de 1697, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estade de México y Municipios., .
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1998, y sus raformas v adiciones.
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Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas vy adiciones.
Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organigmo Piblica Descentralizado de cardcter Estatal denominado Uriversidad

Estatal del Valle de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno del Estado oe Méxica, 11 de enero de 2001,

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publica Federal,

Diario Oficial de la Federacian, 18 de noviembre de 1981, y sus reforneps_

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.

Diario Oficial de la Federacién, 2 de noviembre de 1882.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Diario Oficial de 1a Federacion, 22 de mayo de 1958.

Regiamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica.

Digrig Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1999, y sus reformas.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y ef Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de México.
Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 8 de actubre de 1984, y sus reformas y adiciones,
Reglaments de |a Ley de Obras Publicas.

Gaceta del Goblerno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

Reglamento para la Entrega y Recepcitn de Oficinas de la Administracién Pdblica Estatal.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 14 de marzo 1997,

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierne del Estado de Méxica, 27 de mayo de 1998,

Reglamento de Becas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estada de México, 27 de mayo de 4958,

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

Reglarnentc Intericr de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de enerc de 2001.

Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de ta Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecta de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento da las dispesiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias del ramo a gque correspondan.

Gaceta del Gokierno del Estado de Méxice, 5 de marzo de 1984,

Acuerde que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes v Servicios a Disposicién de los
Servidores Piblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisas Publicos de! Poder Ejecutivo Estatat.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995,

Acuerde por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismes Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatar.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo da 2001,

Convenio de Coordinacién para la Creacidn, Operacion, Consolidacién y Apoyo Financiers de la Universidad Estatal del Vaile de
Ecatepec.
Fecha de suscripcion: 15 de agosto de 2000,

Convenio de Apoyo.Financiero que celebran, el Ejecutive Federal, of EJecutivo Estatal y la Universidad Estataf del Valle de Ecatepec.
Fecha de suscripcian: 18 de enero de 2001,

Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 23 de febrero de 1958,

Normas para el Ejercicio y Control de las Adguisiciones Directas.
Gaceta del Gobierna del Estaco de México, 23 de febrero de 1988, y sus reformas.

ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 4.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad, tendrd las siguientes atribuciones:

IV,

V.

VI,

Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con los lineamientas previsios en este
Decreto; ’

Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales, en su ¢aso, los planes y programas de estudio, mismos gue deberan
sujetarse a las disposiciones legales de la Secretaria de Educacion Piblica;

Disefiar, ejecutar y evaluar su plan institucional de desarrollo; }

Regular el desarrallo de sus funciones sustaptivasy de apoye, asi como la estructura y-atribuciones de sus 6rganos;
Organizar, desarroliar e impulsar la investigacion cientifica y humanistica;

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;



21 de febrero del 2003 "GACETADEL GOBIERNO"  Pagina s

Vil
VI
IX.

X,
XI.
Xil.

Xk

XV,

. XV
XVI.

XVl

Establecer pracedimientos de acreditacion y certificacidn de estudies;

Expedir certificados, constancias, diplomas y titulos, asl como distinciones especiales;

Revalidar y establecer equivalencias de ios estudios realizados en otras institucionss educativas nacionales y extranjeras, para fines
académicos y de conformidad con su reglamentacion;

Regutar los procedimientos de seleccion e ingreso de tos alumnos v establecer las narmas para su permanencia an la institucion:
Establecer les procedimientos de ingrese, permanensia y promocidn de su personal académico;

Aplicar programas de superacibn académica y actualizacion, dirigidos a Ios miembros de la comunidad universitaria, como a la
poblacién en generat;

Impulsar estrategias e paricipacién y concertacion con los sectores publico, privado y social para fortalecer las actividades
académicas; o

Celebrar convenios de colaboracién con instituciones y organismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el desarrolio y
fortalecimiento de su objeto;

Crganizar actividades que parmitan a la comunidad ef acceso a |3 cultura en todas sus manifestaciones;

Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este Decreto, expidienda las normas internas que lo regulen, conforme a las
disposicicnes juridicas aplicables; y

Expedir las digposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas las atribuciones que se Je confieren, para el cumplimiento de su
objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionistas con un amplio sentido ético, humanistico y nacicnalista y con un etevado compromiso social, para la aplicacién y
generacién de conocimientes y la solucidn creativa de los problemas; realizar investigaciones en las dreas que ofrezca educacion,
principalmante atendiendo les problemas regionales, estatales y nacionales que se pr ten en relacidn con &l desarrolio socioscondmico
de la entidad; y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205BG00000 UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC
CONSEJQ DIRECTIVO

205BG10000 RECTORIA

Z058G11000 ABCGADD GENERAL

205BG12000 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

205BG20000 SECRETARIA ACADEMICA

205BG21000 - DIRECCION DE LIGENCIATURA EN QUIROPRACTICA

205B8G22000 DIRECCION DE LICENCIATURA EN ACUPUNTURA MEDICA Y REHABILITACION INTEGRAL

205BG20001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

2058613000 DIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA Y VINCULACION

2058G30000 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

205BG30001 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

VI. ORGANIGRAMA
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VIl OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:

Regular el funcioniamiento de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, a través de la aprobacidn y establecimiento de las politicas
académicas, de vinculacion, difusién y de administracion, coadyuvando al manejo y aplicacién racional de los recursos con que cuenta el
organismo.

FUNCIONES:

— Emitir los lineamientes, normas y politicas generales para el adecuado desempefio de (as actividades de la Universidad, as! como
expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones necesarias que rijan el desarrollo ingtitucional.

— Dictar los lineamientos para la integracion y funcionamiento del patronato de la Universidad, que {e permita consaolidarse como un
drgano de apoyo para el financiamiento de las actividades institucionales.

— Revisar, analizar y aprobar los proyectos académicos y de vinculacién cen tendencias innovadoras y circunseritos al desarrollo de la
ciencia y la tecnologia, que permitan elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece la Universidad.

— Estudiar, aprobar y, en su caso, modificar los proyectos de planes y programas de estudio, que deberan ser presentados para su
autorizacion a la Sacretaria de Educagion PUblica; asi como acordar los programas sobre actualizacidn académica y mejoramiente
profesional.

— Establecer los criterios para la planeacién institucional, asf como autorizar los planes, programas y presupuestos de la Univarsidad, en
congruencia con el Plan de Desarrolle de! Estado de México.

— Fijar as reglas de caracter general a las cuales debera sujetarse Ja Universidad para la celebracién de acuerdos, convenios y contrates
con los sectores publico, social y privado, que coadyuven a la ejecuci6n de accianes en materia de politica educativa.

— Aprobar la programacién y presupuestacidn de la Universidad, verificando su cengruencia con la normatividad aplicable y la exacta
ohservancia de |as disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaies.

— Analizar y aprobar los resultados abtenides de los programas académico-administrativos, a través del seguimiento y las evaluaciones
practicadas a las actividades que desarrollan las unidades administrativas de la institucion.

- Revisar y aprobar, en su caso, los informes presentados por el Rector, asi como los estados financieros, con el previo dictamen de
auditoria externa, y vigilar su publicacién en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Estableger sistemas de informacién y evaluacién que le permitan contar con elementos para la efectiva toma de decisiones, que
garanticen y sustenten el adecuada desarrollo de |as actividades de la Universidad.

— Acordar los nombramientos y remociones de las mandos medios y supericres que $e encuentren hasta el segundo nivel jerargquico, a
propuesta de! Rector.

— Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generaies que regulen los convenios, contrates o
acuerdos que deba celebrar la Universidad con terceros en materia de obras plblicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios, entre otras.

— Vigilar la preservacion y conservacién del patrimonic de la Universidad, proveniente de donaciones, legados y demds aportaciones que
se otorguen en favor de la institucién, asi como resalver sebre actos que asignen ¢ dispongan de sus bienes.

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

205BG10000 RECTORIA

OBJETIVO:

Administrar, supervisar y vigilar la organizacisn y funcionamiento de la Universidad, asi como coordinar y dirigir e desarrollo de las

funciones sustantivas y de apoyo que reaiizan las unidades administrativas.

FUNCICNES:

—  Planear y dirigir las actividades de la Universidad, con el prapdsito de establecer las estrategias para la realizacién de acciones que
lleven &l logro de metas y resultados.

_  Establecer los lineamientos y puliticas que habran de considerarse en la elaboracion de planes y programas académicos y sus
correspbondientes modificaciones.

- Proponer, coordinar y dirigit la elaboracién de los planes de desarrolle y programas de trabajo, asi como sus respectivos presupuestos
de ingresos y egresos, observando los Ineamientos y politicas establecidos en la materia, vy la correcta operacion de sus 6rganas, para
el cumplimiento dei abjetive de la Universidad. .

_  Desarrollar e implantar los sistemas y métodes que permitan el adecuado desempefio de las funciones académicas y administrativas de
Ja Universidad.

_ Celebrar convenlos o acuerdos con instancias de la administracién publica en sus distintos niveles de gobiema y con ingtituciones de!
sector privade y social, lanto en el ambito nacional como internacional, tendientes a eficientar las actividades de la Universidad.

— Llevar una adecuada coordinacién con tas unidades administrativas de la Universidad, con e! propdsito de conocer los avances
programaticos y presupuestaies gue le permitan tomar decisiones y emitir con precisién las directrices para alcanzar los objetivos
institucionales.
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Revisar y proponer adecuacicnes a la estructura de organizacion, de acuerdo a las propias necesidades de desarrollo y fortalecimiento
de las funcicnes sustantivas, asi como propiciar la actualizacién permanente de sus manuales de organizacion y de operacion.

Proponer al Consejo Directive, para su aprobacién, ios nombramientos, renuncias y remaciones de los titulares de las unidades
administrativas que integran a la Universidad.

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo, con el fin de ofrecer con eficlencia los servicios educativos
universitarios.

Establecer canales adecuados de comunicacidn, con el proposito de que ios objetivos, programas y demas instrumentos formales de la
Universidad, se conozcan en su cportunidad y sean debidamente aplicados.

Realizar reuniones periddicas de coordinacién, para conocer et avance, desvios y causas de los programas de cada unidad
administrativa de la Universidad y proponer medidas correctivas, en su caso, para-ograr resultados efectives.

Informar al Consejo Directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversidn, asl comg de fas aclividades
desarroiladas por el Organismo.

Rendir al Consejo Directiva un informe anual de los logros de las actividades desarrolladas por la Universidad, de acuerdo con el
Decreto de creacion.

Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de ia Institucién y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes.

Presentar al Consejo Directivo un informe relative a los avances de los acuerdos tomados en las sesiones anteriores, {levando un
registre de su cedificacion y la documentacién de apayo necesaria.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de buscar una permanente efectividad de sus acciones y
elevar la calidad de los servicios proporcionados a los educandes.

Integrar, presidir y vigitar el funcionamiento de los ¢rganos colegiados que se constituyan para el logro y consecucion de los objetivos
institucionales.

Aplicar las sanciones administrativas gue conforme & derecha procedan al persanal acadérmico, administrativo y alumnos gue incurran
en viclacicnes a la normatividad.

Firmar titulos, grades, diplomas, reconscimientos, certificados de estudio, constancias y demas documentacién analcga que expida la
Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205B8G11000 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Representar legalmente a la Universidad en los asuntos juridicos en gue intervenga, asi como proporcionar asesoria en |la materia a las
diversas instancias de la institucion.

FUNCIONES:

Atender, coma representante legal, el despacho de los asuntos que en materia juridica requiera la institucién y participar en las juicics
en que ésta sea pare.

Asesorar legaimente al Rector y a las unidades administrativas que lo requieran, a fin de que cumplan con sus funcicnes, a través de la
observancia de las disposiciones juridicas.

Revisar y formular los proyectos de ordenamientos legales reiacionades con la organizacion y funcionamiento de la Universidad, y
propener a la Rectoria su presentacién ante el Consejo, a fin de que sean aprobados.

Elaborar, compitar y difundir las disposiciones juridicas que deban regir las actividades institucionales, y proponer a ia Rectoria su
actualizacién, edicion ¢ suspensian.

Formular y opinar sobre los contratos, convenios y demds instrumentos juridices que la Universidad ceiebre, asi como framitar la
situacion legal del personal extranjerc que labora en ¢l Organismo.

Realizar los tramites que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la Universidad.

Preparar y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante diversas autoridades judiciales para resalver las casos que se susciten
en el seno de la Universidad.

Intervenir en las controversias laborales gue se susciten con el personal de la Universidad, aplicands ios lineamientos que al efecto
estabiece la normatividad laborai en el Estado de México.

Instrumentar mecanismos para allegarse de informacién en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que ‘incurra el
personal administrativo y docente adscrito a la Universidad, asi como llevar su seguimienta en coordinacion con las distintas instancias
revisoras.

Proporcionar consultas sotre la interpretacién y aplicacion de la legisiacién vigente en el sector educativo y, en aespecial, en la
Universidad.

Revisar las publicacicnes oficiales con el propésito de canalizar a las unidades administrativas de la Universidad las disposiciones
juridicas aplicables, indicande el inicio de su vigencia. )

Instrumentar, por acuerdo del Rector, los procedimientos disciplinarios gue habrén de aplicarse a los alumnos que incurran en
violacicnes a {a nommatividad.

Formar parie de los cuerpos colegiados que se integren, canforme a la normatividad vigente en la Universidad, y desarroilar las
funciones previstas por los reglamentos que rijan su funcionamienta.

implementar las accicnes necesarias a efecte de que el personal adscrito 3 esta unidad, aplique correctamente el Manual de
Comunicacién Formal.
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- Tramitar la legalizacion, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad,

- Registrar y organizar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y posesién de Yos bienes inmuebles destinados al servicio
de la Universidad.

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

205BG12000 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrolle ordenado y sistematizado de la Universidad Estatal del Vaile de Ecatepec, mediante un esquema de planeacion y

evaluacion que permita orientar y dar seguimianto a las acciones para cumplir con la misién y visidn del Organismo.

FUNCIONES: .

— Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazas, v coordinar el desarrollo y operacibn de los procesos de
evaluacién institucional

- Formular e instrumentar fos lineamientos y criterios bésicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como 10§ mecanismos para la integracidn del Plan General de la Universidad.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para la reatizacién de las actividades que cada #rea tiene ancomendadas, de
acuerdo a |a naturaieza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas de la Universidad.

- Elaborar, conjuntamente con las distintas dreas de la Universidad, los programas operativos anuales para efectos programatico-
presupuestales, que permitan identificar las direcirices y recursos de la institucion.

-~ Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacién y difusion de la informacién generada por el Organismo en
ejercicio de sus atribuciones.

- Ampliar y promover 'a participacién de la comunidad universitaria en ta planeacién institucional, a través del establecimiento de
programas de desarrollo y farmulacion de proyectos que respondan al cumplimiento de los abjetivos del Organisma.

— Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los proyectos de desarrollo,
de los avances presupuestales, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo Jas correcciones y proponiendo las acciones
procedentes, en relacion con las metas establecidas y, en general, aguellas actividades que estén vinculadas cor la evaluacion
institucional.

- Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar esirategias orientadas a eficientar el gjercicio de las
funciones sustantivas y adjetivas del Grganismo.

- Manterer actualizados los aspectos normativos de la evaluacidn institucional de la educacion superior, mediante el disefio y desarralio
del proyecto de evaluacién de la Universidad.

- Desarrollar @ impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas peor la Universidad y deteminar los
parédmetros de gestidn de la informacidn necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos espacificos de su competencia.

-~ Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento de la matricula de la Universidad, para realizar el andlisis y la evaluacitn periddica
que requieran las Secretarias ¢e Educacion Piblica y de Educacion, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

- Mantener actualizados Ios aspectos normatives y metodoltgicas de la evaluacion institucional de la educacion superior,
mediante e! disefio y desarrollo de modelos de evaluacién de la Universidad, que permitan obtener parametros de medicion del
graco de eficiencia de la estructura universitaria y los servicios que se otorguen.

- Proponer al Rector los cambios o modificacione~ a las estructuras de arganizacién, manuates generales de organizacién y de
procedimientos, que se requieran, para elevar la aficiencia y eficacia dal Organisma.

- Supervisar que exista una actualizacion permanents de los catdlogos de equipo, producto de !as tecnologias modernas y proponer, en
coordinacion con las Areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ansedanza-aprendizaje en la regién,

- Disefiar y elaborar folletos, revistas, libros, compendios, informes en que se muestre la actividad reafizada, asl come los avances y
resultados en materia educativa, tecnolégica y clentifica de la Universidad.

— Desarrollar fas demas funciones inherentes al area de su compeatencia,

206BG20000 SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar las actividades y programas de estudio encaminadas a la docencia, la investigacion y la prestacion de

servicios escolares, que son basicas para lograr un eficiente desempefio de la Universidad.

FUNCIONES:

- Proponer a la Rectoria los reglamentos que tengan infesencia con las actividades escolares de la Universidad, difundirios y vigilar su
cumplimiento por parte de las unidades académicas del Organismo.

- Investigar y coordinar a escala regional, acciones para et mejeramiente continuo de los pregramas de estudio que, junto con una planeacién
¥ organizacian adecuadas, contribuyan al dptimo empleo de los recursos del area regional en materia de formacién profesional.

— Planear y coordinar las aclividades para la evaluacidn anual de los programas académicos, asi como elaborar y, en su caso,
impiementar los procedimientos de seguimiento y evaluacidn de los proyectos académices,

— Programar, coordinar y supervisar la elaboracidn de los documentos de evaluacidn académica regueridas por la Sec{et_a(ia de
Educacion, Cultura y Bienestar Social y la Secretaria de Educacién Publica, asi como verificar las estadisticas institucicnales solicitadas
por estas dependencias.

- Planear, fomentar y dirigir programas de foermacién, actualizacién y capacitacién de profesores a investigadores, con el pru_pésiiu de
fortalecer &l proceso ensefanza-aprendizaje, en el que el educando y maestro incremerten la calidad de fa forma y el contenido de los
conocimientos adguiridos.
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- Coordinar y parlicipar en el disefic, adecuacidn e implantacién de los planes y programas de estudio, asi como en la etaboracién de los
procedimientos de evatuacién curricular,

- Proponer y promaver programas de orientacién educativa del estudiante, 1a seleccion de su carrera profesional y en ef desarrollo de sus
capacidades y habilidages.,

- Establecer criterios normativos para la saleccion y ejecucién de proyectos de investigacién, en apayo a los procesos educativos que
imparte la Universidad.

- Establecer mecanismos bdsicos para el fortaiacimiento del desarrollo curricular, senalando los compromisos del profesorado en materia
de investigacion para la docencia y para la vinculacién entre ambas,

- Proponer y emitir metodelogias basicas para la deteccion de las necesidades de servicios de educacién superior, considerando las
caracteristicas especificas que demande el mercado laberal de la regién.

- Definir, en coordinacién con el Consejo Directivo v la Rectoria, los lineamientos y politicas a que deben sujetarse 'as actividades de
docendia, investigacidn y desarrolio académico.

—  Coordinar, verificar y evaluar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos requeridos para el desarrollo
de! proceso ensefianza-aprendizaje del educando.

— Acoidar con los directores de carrera la contratacién del personal académico, asl como establecer los procedimientos para evaluar el
desempefio de los docentes.

- Presidir o formar parte de los érganos académicos colegiados que se integren, con el propdsito de cumplir con los objetives
institucionales en la materia.

~ Preparar, integrar y presentar la informacién académica que sea requerida por la Unidad de Planeacion y evaluacién.

- Presentar a ia Rectoria proguestas de ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos de la Universidad, en
funcion del crecimiento de la demanda escolar.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

. 205BG21000 DIRECCION DE LICENCIATURA EN QUIROPRACTICA

OBJETIVO:

Planear, argamizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas y de investigacion de la Licenciatura en Quiropractica, con al
propbsito de alcanzar la excelencia académica.

FUNGIONES:

— Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a la carera de Licenciatura en Quiropréactica
y ponerlo a consideracién de la Secretaria Académica de la Universidad.

~  Elaborar el programa de actividades especiales propias de la carrera de Licenciatura an Quiropréctica como son: conferencias, eventos
especiales, ete., y llevar a cabo su ejecucidn para que contribuyan a la formacion profesional del alumnade.

- Controiar, coordinar y supervisar ios asuntos acadeémicos de la Licenciatura en Quirpprictica, y someter.a consideracion de la
Secretaria Académica los que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento.

~ Participar y definir los perfiles del persenai académico de la carrera de Licenciatura en Quircpréctica, para llevar a ¢abe la fermalizacién
de sus respectivas contrataciones.

- Participar, conjuntamente con la Direccidn de Pramocién Educativa y Vinculacién, en la implantacién de programas de formacion y
actualizacién académica de la carrera de Licenciatura en Quiropréctica, para brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y
alumnas, en el &rea de su competencia.

- Detectar e implementar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo, necesario en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y participar en su implantacion.

- Coordinar y fomentar la titutacién de los alumnos de la carera de Licenciatura en Quiropréctica, medianta la realizacién de seminarios,
temas y proyectos.

- Eslablecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los serviclos educativos proporcionados a los alumnos,
a fin de que el proceso de enseflanza-aprendizaje mejore continuamente respecte a sus indicadares de aprovecharniento vy eficiencia
terminal.

~  Evaluar el desempeiio profesional de los docentes de la carrara de Licenciatura en Quiroprictica, de acuerde a las disposiciones
emanadas de la Rectoria & informar de los resultades.

- Implementar las acciones necesarias a efecto de que el personal adscrito a la carrera de Licenciatura en Quiropractica, aplique
cerrectamente el Manual de Comunicacitn Format.

- Desarrollar las demdas funciones inberentes al area de su competencia.

2058622000 DIRECCION DE LICENCIATURA EN ACUPUNTURA MEDICA Y REHABILITACION INTEGRAL o

CBJETIVO:

Planear, organizar,-dirigir, sontrolar v svaluar- -hs acﬂﬁdadas académlcas y de mvestlgacmn de la Licenciatura en Acupuntura Médica y
Rahabilitacién 'ntegral, con el propdsito de alcanzar el nivel de excelencia académica

FUNCIONES:

- Participar en |a elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos corraspondiente a la carrera de Licenciatura en Acupuntura
Médica y Rehabilitacidn Integral y ponerlo a consideracién de ja Secretaria Académica de la Universidad.
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- Elaborar el programa te aclividades especiales propias de la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehabilitacién Integrat como
son: conferencias, eventos especiales, ete., y llevar a cabo su ejecucion para que contribuyan a la formacion profesional del alumnado.

—  Controfar, coorginar y supervisar los asuntos académicos de la Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehabiitacién Integral, y someter
a consideracion de la Secretaria Académica los que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento.

- Participar y definir los perfiles del personal académica de la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehabilitacion Integral,
para llevar a cabo la formalizacion de sus respectivas contrataciones.

- Panticipar, conjuntamente con la Direccién de Promocion Educativa y Vinculacion, en la implantacién de pregramas de formacién y
actualizacion académica de la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehabilitacion integral, para brindar apoyo didactico v
pedagagico a dogentes y alumnos, en el area de su competencia. )

_ Delectar e implementar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, mateniai didéctico y equipe de apoyo, necesario en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y participar @n su implantacion.

- Coordinar y fomentar |z titulacion de los alumnos de la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehavilitacion Integral, megiante
la realizacion de seminarios, temas y proyectos.

- Establecer estrategias y acciones ofientadas a incrermentar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionadoes a los alumnos, a
fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente respecto a sus indicadores de aprovechamiento y &ficiencia
terminal.

- Evaluar el desempefio profesiona'l de los docentes de la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y Rehabilitacion I'ntegral. de
acuerdo a las disposiciones emanadas de la Rectoria ¢ informar de los resultados.

- Implementar |as accicnes necesarias a efecto de que el personal adscrito a la carrera de Licenciatura en Acupuntura Médica y
Rehabilitacion Integral, aplique correctamente el Manual de Comunicacion Formal. :

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

205BG20001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Organizar y efectuar el registro escolar y control documental de los estudiantes que cursan las diversas modalidades educativas que ofrece

la Universidad.

FUNCIONES:

—  Afender todas las actividades relacionadas con el registro y control académico y administrativo de los educandes, desde su ingresc ala
institucion hasta su egresa, asi como los diversos cambios y movimientos que se originen por el procesc de promocidn.

_  Instrumentar la base de datos para e registro y control de los alumnos inscrites en las diferentes carreras gue ofrece la Universidad.

—  Operar y difundir los lineamientos, pollticas y procedimientos para el otorgamiento de constancias, cerlificados, dipiomas vy titulos
profesionales de los educandes de la Universidad.

—  Ejecutar los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estucios realizados en instituciones del Sistema Nacional de
Universidades Tecnolégicas y de otras instituciones de educacién superior nacionales o extranjeras. .

_  Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de alumnos, asi coma astablecer los mecanismos y procesos para el registro
de cambios, bajas temporales y bajas dafinitivas de alumnos.

~  Establecer y sjecutar los procesos para el registra de las evaluaciones académicas de log alumnos, Hevando a cabo supervisiches y
verificaciones de los registros en forma permanente.

- Emitir y difundir ta emisién de listados oficiales de los alumnos inscritos por pericdos lectivos y carreras, a fin de proceder a su
distribucion entre la planta docente, para llevar el regisira de asistencia y caiificaciones del proceso ensefianza-aprendizaje.

~  Informar y origntar al alumnaca sobre los tramites escolares que deban realizar en la formalizacidn de sus estudios; asimismo, apoyario
en la solucidn de problemas administrativos que se le presenten.

— Integrar un listade de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas que le sean solicitados para conocer el
comportamiento de la matricula.

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

205BG13000 DIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA Y VINCULACION

OBJETIVO: }

Planear, organizar y coordinar las labores tendientes a la produccién de la informacién interna y externa sobre las actividadasl de fa

Institucidn, asi como desarrallar acciones de vingulacion con el sector salud, a través de la concertacién de compromisos para mejarar la

calidad de las funcicnes académicas, de investigacién, difusidn y exiensién, en retacién con las necesidades de la comunidad universitaria y

de la sociadad en general.

FUNCIONES:

_  Disefiar el Programa de Vinculacién y Extension Académica y someterio a 1a consideracién da Ja Rectoria.

—  Desarroliar programas de incorporacion de profesionistas del sector salud, en las comisiones académicas, abocadas a la elaborac!bn y
actualizacion de planes y programas de estudio, con el propésita de vincular el desarrollo de este sector con &t proceso de innovacion y
modernizacién de {a Universicad. : ‘

- Organizar y promover conferencias, serminarios, exposicionas y, en general, todo tipo de eventos académicos y culturales que incidan
en la formacion del educando. :

—  Realizar y dirigir a elaboracion de estudios, para detectar las necesidades de actualizacion de conocjmientos y capacilacion del secter
salud y de la scciedad en general, a través de desarrallo de cursos de capacitacién, especializacion y dipiomados que permitan dar
respuesta a las demandas captadas. .
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—  Divulgar la informacién generada por las investigaciones y estudios realizados, asi como la informacién producto de las actividades
académicas, de vinculacion y de extension de la Universidad.

- Proponer a la Rectoria, la celebracién de convenios con el sector salud de la regidn, para apoyar la preparacién y realizacion de
practicas profesionales de docentes, investigaderes y alumnos.

Establecer con el secter salud, los mecanismos mediante los cuales se proparcionen asesoflas permanentes de actuatizacion en el
desarrollo de tecnicas en la materia, a fin de acrecentar los conocimientes de los astudiantes, docentes e investigadores y fortalecer su
participacion académica.

- Programar, dirigir y elaborar ios estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacién y capacitacién de los
profesicnistas que laboran en el sector salud, y dar regpuesta a las necesidades de educacidn continua,

- Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas, asi como la publicacién de la obra editorial que se
disefie en la Universidad. .

- Convocar y coordinar la parlicipacion de la prensa, la radio y la television, para la difusion de actividades academicas, culturales,
recreativas, deportivas y de apertura a las carreras que se imparten en la Universidad.

_  Cuidar que se haga uso correcto de la imagen institucional de la Universidad, en la edicién de folletos, careles, pancaitas y
publicaciones oficiales en general.

~  Supervisar & implementar las acciones necesarias para que el personal adscrito a esta Direccién de Area, aplique correctamente e
Manual de Comunicacidn Formal.

—  Coordinar las actividades de edicién e impresién del material bibliogratico generada en la Universidad, asi como del gue soliciten otras
instancias educativas y gubernamentales. :

Promaver la efaboracién y distribucién de publicaciones, gulas, manuales, boletines, indices y anuarios de la Universidad,
_  Desarollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.

205BG30000 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Organizar, dirigir y contrelar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursas humanos, materiales, financieros

y técnicos, asi como la prestacion de ios servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades de fa Universidad, conforme a

las normas y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

Integrar y, en su case, presidir las Comisiones Mixtas que se lleguen a cenformar, de acuerde con lo previsto en la Ley def Trabajo de

los Servidores Publicos del Estade y Municipios y la Ley Federal del Trabajo, aplicada supletariamente.

_  Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el aprovisionamiente de los recursos materiales, financieros y humanos requerkios
por las unidades administrativas de 1a Universidad, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministre de 105 mismos.

_  Coordinar 1a alzboracion de las presupuestos anuales e integrarlos para su correspondiente revisién y autorizacion de las distintas
instancias del Organismo, asi como de las autoridades federales y estatales.

_  pesarrollar y ejecutar los sistemas contables y financieros nacasarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los
estados financieros y de resultados que le sean requernidos.

_ Disefiar, implantar y ejecutar los procesos relacionades con la administracidn de personal, atendiendo a los lineamientos y normas
establecidos para los diverses movimientes y pagas por servicios parsonales.

_ Realizar programas tendientes a la profesionalizacién del servidor publico, asi como participar con las Direcciones de Area eh la
slaboracién de programas de actualizacion para el personal técnico, docente, administrativo y de apoye, con el praposito de elevar la
productividad del Organismo en todas sus funciones y niveles jerarquicos.

. Presidir el Comité Internc de Adquisiciones, con |a finalidad de vigilar et cumplimiento de las disposiciones emanadas de las autoridades
correspondientes.

—  Pragramar y ejecutar las acciones dirigidas a un praceso permanente de mantenimiento preventivo y corrective de los espacios fisicos
de oficinas e instalaciones educativas, asi como del equipa y materiales de trabajo.

_  Llevar un registro permanente y actualizado de los bienes muebles & inmuebles propiedad de la Universidad, para su control.

_  Desarrollar programas de rehabilitacién de edificios de la Universidad, sl como del mobifiario y equipo, con el propdsito de mantener en
adecuadas condiciones los recursos materiales utilizados para el desarrollo de las actividades y optimizar el uso de la planta fisica.

- Revisar y proponer las adecuacionss a la estructura de organizacién, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de trabajo.

_  Crear e implantar programas para salvaguardar fa integridad del patrimonio de la Universidad, mediante el establecimienta de la
seguridad y proteccién civil, asl como fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y
estudiantes. con la existencia, en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositives de emergencia en caso
de desastre.

_  Desarroliar las demds funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205BG30001 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Elaborar, aperar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establecidos y supervisar el correcto
y oportuno registro de operaciones contables, asi come preparar y presentar los estados financieros para la toma de decisiones.
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FU

NCIONES:

Participar en ¢l proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias comespondiantes, a fin de elaborar el presupuesto de gaste
corriente y de inversion a nivel estatal y federal, a3 cormo controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto y mediand plazo.

Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto estataf y federal, con el proposite de corregir posibles
desviaciones y brindar informacion necesaria para una adecuada toma de decisiones.

Mantaner el flujo de comunicacién con las demds areas para tener actualizadas las fases del presupussto autorizado, modificado,
dispanible, requeride, comprometido, por ejerces, ejercide y pagado.

Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares corréspendientes a las operaciones de ta
Universidad, en congruencia con ta normatividad respectiva,

Formular los reportes diarios de depdsitos y valores; registrar los infereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida; elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de
depdsito, contrarecibos, relacion de gastos, oficios, depuraciones, y demds documentacion comprobateria,

Revisar y controlar la documentacian entregada por los praveedores de bienes y servicios y programar el pago cofrespondiente.

Elaborar la facturacion de los servicios profesionales que presta la Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos
respectivos.

Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el curmnplimiento de las
normas, politicas y procedimientas establecidos, asi como de los requisites contables, fiscales y administrativos.

Preparar y presentar las dectaraciones para el page de impuestes y derechos que se requieran, y efectuar su entero a la Secretaria
Adrinistrativa. R

Supervisar y vigilar e! proceso diario del corte de caja de los ingresos cbtenides por los servicies proporcionados por el Departamento,
procediendo a su enterc correspondiente de acuardo a las politicas establecidas para tales efectos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Vill. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constituclonal del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretaric de Educacién, Cultura y Bienestar Social

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior

M. en A A M. H. Ismael Sdenz Villa
Rector de la Unlversidad Estatal del Valle de Ecatepec

IX. VALIDACION
Toluca, México, a 11 de febrero de 2003.
Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién, Cultura y Blenestar Social
(RUBRICA)
Ing. Agustin Gasca Pliego -
Subsacretario de Educacién Media Supericr y Superior
(RUBRICA)
Lic. Apclinar Mena Vargas M. en A A, M, H. l[smael Sdenz Villa
Director Ganeral de Organizacion y Documentaclon Rector de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec
{RUBRICA) (RUBRICA)

X. CREDITOS

El Manual General de Organizacién de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, fue actualizado por el Deparlamentolde Msjorarpiento
Administrative “I' de la Direccién Gensral de Organizacion y Documentacién, y participaron en su integracién los siguientes servidores
puklicos.

Lic. Alfonso Campuzana Ramirez
Subdirector de Desarrcllo Institucional “A"

C.P. Frarcisco Rodriguez Rosas
Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analistas



