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PRESENTACION

La Administracién Piblica del Estado de México se constituye en el instrumento dei Gobierno para realizar las aspiraciones que la sociedad
determina. Por ello, su arganizacidn, métodos v sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse pemmanentemente, a fin de garantizar
que la gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En este comexto, el licenciado Arturo Montigl Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecio como uno de los ejes
rectores de su gestion ia modernizacitn integral de la Administracion Piblica, con ef propésito de que tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la pablacitn, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las 4dreas sustantivas y de atencidn directa a la
ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracion Pilblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentaies de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios ptiblicos de calidad, agiles y opertunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del enterno social, de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos sobre [a modernizacién integral de la Administracidn Publica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestion publica, recenocide por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar la calidad de [os servicios que se prestan a
la poklacién, eievando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eiiminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la adminestracién plblica estatal, de forma mds sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionalmente a las dependencias, organismaes auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcion de madelos mas
flexibles y efectivos que se comespondan con las programas institucicnales para la delimitacion de competencias y responsabifidades en ia
atencidn a las demandas sociales.

Products de o anterior, Ta Direccidn General de Organizacién y Documentacién elaboré el presente Manua! Genera! de Organizacion de la
Universidad Tecnoidgica de Tecamac, come un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades, delimitar las
competencias y responsabilidades, avitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas, distribuir las
cargas de trabajo y definir los proceses administrativos en corraspondencia con los programas que se ejecutan.

En aste sentido, el Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnolbgica de Tecdmac se integra por una brove descrip'cién de los
antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su cedificacion estructural; asi como la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretarla de Educacion Publica del Gobierne Federal y el Gobierno del Estado de México firmaron el 18 de junio de 1996, un convenio
de coordinacion para la creacién, operacién y apoyo financiero de la Universidad Tecnolégica de Tecémac, a fin de contrbuir a la
consolidacién de los programas de desamallo de la educacién superior teenolégica en la entidad, constituyéndose como miembre del
Sistema Nacional de Universidades Tachologicas.
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En cumplimiento de este convenio, el Gobierno del Estado de México efectud las acciones jurldicas necesarias para crear a la mencionada
Universidad Tecnolégica, por lo que la H. “LIl Legislatura del Estado aprobé, mediante el decrato No. 148, |a Ley que crea el Organismo
Puiblice Descentralizado de caracter estatal denominado Universidad Tecnoldgica de Tecamac, publicada en la Gaceta del Gobierno el 28
de junio de 1996, por medio de Ia cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios, aderrids de censtituirse como miembro dsl
Sisterna Nacional de Universidades Tecnolégicas, adeptando su modelo educativo.

La Universidad Tecnoldgica de Tecdmac es la tercera en su tipo en nuestra entidad, y tiene como objeto social el siguiente:

|.  Formar Técnicos Supericres Universitarios aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos y la solucién creativa de los
problemas.

Il. Realizar investigaciones cientificas y tecnoibgicas que pemitan el avance del conocimiento.
lll. Llevar a cabo programas de vinculacién con los sectores pablico, privado y social.
V. Promaver la cultura nacional y universal.

La primera estructura de organizacion del crganismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion def Gobiemo Estatal en el mes de
julic de 1996, caracterizandose por ia integracién de 14 unidades administrativas (una rectoria, una unidad de planeacién, una contraloria
interna, un abogado general, dos direcciones de divisidn de carrera, dos direcciones de area y seis departamentos).

Postariormente, el crecimiento organizacional de esta Universidad Tecnoldgica consistio en la creacién de dos Direcciones de Divisitn, la
de Electronica y Automatizacién y la de Biotecnologia, asl como et Departamente de Recursos Materiales y Servicios Generales v se
eliminé la Contraloria Interna por no corresponder a su etapa de crecimiento, Estas modificacionas a la estructura de organizacién se
autorizaron en agosto de 1898, por lo que el organismo pasé de 14 a 16 unidades administrativas (una rectorfa, un abogado general, una
unidad de planeacién y evaluacidn, cuatro direcciones de division, dos direcciones de drea y siete departamantos).

En julio de 1989, la Secretaria de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacidn para la Universidad Tecnolégica de
Tecémac, la cual se integrd por 19 unidades administrativas (una rectorfa, un abogade general, una unidad de planeacion y evaluacion,
cinco direcciones de divisidon, dos direcciones de drea y nueve departamentos), para atender una matricula de 1,039 alumnos a partir de
septiembre de ese afio,

En septiembre de 2000, la Universidad Tecnoldgica de Tecdémac incrementd su matricula a 1,240 alumnos; en septiembre de 2001 se
captaron 1,722; y finaimente, en septiembre de 2002 ascendio a 1,929 alumnos, Io que originé que en octubre de ese afic la Secretaria de
Administracion autorizara una nueva estructura de organizacién, la cual e integré por 32 unidades administrativas (una rectoria, un
abogado general, una contraloria interna, una unidad de planeacién y evaluacién, una secretaria particular, una secretaria académica, una
secretaria de vinculacion, 5 direcciones de divisién de carrera, una de ellas coerdina dos carreras profesionales, dos direcclones de srea,
tres subdirecciones y 15 departamentos).

Actualmente, la Universidad imparie seis carreras. la de Procesos de Produccion, con una matricula de 176 estudiantes; la de
Mantenimiento Industrial, con una matricula de 71; la de Informatica, con una matricula de 539; la de Electrénica y Automatizacién, con una
matricula de 312; la de Bictecnologlia, con una matricula de 260; y la de Administracion, con una mairicula de 552 alumnos.

ll. BASE LEGAL

- Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cliario Oficial, 5 de febrera de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica def Estado Libre y Scherane de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, y sus refarmas y adiciones.

~ Ley Federal del Trabajo.
Diaric Oficial de la Federacitn, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Gontabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de ia Federacitn, 31 de diciembre de 1976, y sus raformas y adiciones.

- Lay para la Coardinacion de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de septiembie de 1978,

- Ley de Informacién Estadistica 'y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciemare de 1980, y sus reformas.

- ley de Planeacion. .
Diario Oficial de la Federacion, 5 de energ de 1983,

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnolégice -
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1985.

- Ley de Fomente y Proteccién de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacitn, 27 de junio de 1991,

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Fedaracion, 13 de julio de 1993,

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo. L .
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agosto de 1994, y sus reformas'y adiciones.

- Ley Federal del Deracho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, y sus reformas.
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- Ley de Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diarie Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicies Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000.

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacion y Control de Organismas Auxliares y Fideicomises del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta de! Gobierna def Estado de México, 26 da septiembra de 1984, y sus reférmas y adiciones,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 11 de septiembre de 1990, y 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 1991

~  Ley que crea &l Organismo Piiblico Descentralizado de cardcter Estatal denominade Universidad Tacnolégica de Tecamac.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de junio de 1996,

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gebiemo del Estado de Méxice, 23 de octubre de 1998

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de marzoe de 2000.

- Ley de Planeacion del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001,

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Pblicos cel Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiema del Estado de México, 3 de enero de 2002.

- Ley de Ingrasos del Estade de México para ef ejercicio fiscat del afic correspendiente.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México.

—  Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afic correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrerc de 1997, y sus reformas y adiciones.

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

- Cédigo Administrativo del Estado de México. :
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federai,
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, ¥ sus reformas.

« Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diarie Oficial de la Federacitn, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento de la Ley Federal del Dereche de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 22 de mayo de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de junio de 1998, ¥ sus reformas.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacidn y el Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta dei Gobiemng del Estado de México, B de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamenta de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas.

- Reglamente para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 1997.

— Regiamento para el Otorgamiénto de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

—  Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Tecamac.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de julio de 1980,
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Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacitn de Bienes inmuebles y Enajenacion de Bienes Mueblas del Estado de México.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 21 de julio de 2000.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién, Cultura y Bienastar Sacial.
Gacsta del Gobierno del Estado de México, 11 de enero de 2001.

Reqglamenta de |a Ley de Plansacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 16 de octubre de 2002. ~

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2003.

Regiamento de Becas. R
Gaceta det Gobierno del Estada de México, 14 de marzo de 2003.

Reglamenta de la Participacién Social en la-Educacion.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 14 de marze de 2003.

Acuerdo por el que los Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de Méxice, se agrupan por
sectores a efecta de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estade de México, § de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Adrninistrativas Genarales para la Asignacion y Usc de Bienas y Servicios a Disposicién de los
Senvidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Pader Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de febrero de 1995,

Acuardo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso Ge Bienes y Servicics de Jas Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001.

Convenic de Coordinacién para la creacién, operacién y apoye financiero de la Universidad Tecnoldgica de Tecémac.
Fecha de Suscripcién: 18 de junio de 1996.

Normas para el Ejercicio y Control dei Fando Fijo de Caja.
Gaceta de} Gobierna del Estado de México, 23 de febrero de 1958

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisicicnes Directas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1938, y sus reformas.

Programa para la Contencion y Recuccitn del Gasto en la Administracién Piblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Numero 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Administracion &l 20 de marzo de 2003.

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMC PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC

CAPITULO PRIMEROC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5.- Para &l cumplimiento de su objeto, ia Universidad tendra 'as siguientes atribuciones:

vl

VIIL

Xl
XH.

Xl

Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime conveniente de acuerdo con los fineamientos ganerales previstos en
asta ley;

Formular, evaluar y adecuar, en su caso, sus planes y programas de estudio, mismos que deberan someterse a la autorizacién de la
Secretaria de Educacién Publica;

Diseftar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo;

Regular & desarrollo de sus funciones sustantivas y de epoye, asl como la estructura y atribuciones de sus 6rganos;

Organizar, desarrollar @ impulsar la investigacidn humanlstica, cientifica y tecnolégica;

Determinar sus programas de investigacién y vinculacion;

Establecer procedimientos de acreditacion y cedificacién de estudios;

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

Ravalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras, para fines
acadérmicas y de conformidad a la reglamentacion;

Regular los procedimientos de seteccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la institdcion;
Estabiecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promecidn de su personal académico;

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

Impulsar estrategias de participacion y coneentracién con ios sectores poblico, social y privado para fortalecer las actividades
académicas;



Pdgina 6 "GACETADEL GOBIERNOQO" 5 de junio del 2003

XIV. Celebrar convenios de colaboracién con institucienes y organismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el desarroile ¥
fortalesimiento de su objeto;

XV. Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a la cuitura er todas sus manifestaciones;

XVI. Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en esta ley, expidiendo las normas internas que lo regulen conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y

XVIi. Expedir las disposiciones necesarias con €l fin de hacer efectivas las atribuciones que se le confieren, para el cumplimiento de su objeto.
V. OBJETIVO GENERAL

Formar técnicos superiores universitarios bajo pardmetros de excelencia académica, aptos pare la aplicacion y generacién de
conocimientos y la solucién creativa de los problemas; realizar investigaciones cientificas y tecnalogicas, desarrollar programas de
vingulacién con los sectores publice, privade y sockal; y promover [a cultura nacional y universal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
205M00000 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC
CONSEJO DIRECTIVO
PATRONATO
205M10000 RECTORIA
205M10100 ABOGADO GENERAL
205M10200 CONTRALORIA INTERNA
205M10300 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
205M10301 DEPARTAMENTO DE INFORMACGION Y ESTADISTICA
205M10400 SECRETARIA PARTICULAR
205M20000 SECRETARIA ACADEMICA
205M21000 DIRECGIGN DE DIVISION DE PROCESOS DE PRODUCCION
205M22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA
205M23000 DIRECCION DE DIVISION DE ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION
205M24000 DIREGCION DE DIVISION DE BIOTECNOLOGIA
206M25000  DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION
205M20001 [DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
205M20002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
205M30000 SECRETARIA DE VINGULACION
205M30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINGULACION .
205M30101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
205M30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
205M30001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
205M30002 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
205M11000 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
205M11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGAGION UNIVERSITARIA
205M11101 DEPARTAMENTQ DE FRENSA Y DIFUSION _
205M11001 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205M11002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
205M12000 DIRECCION DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS
205M12100 SUBDIRECCION DE FINANZAS v
205M12104 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
206M12102 DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD
205M12001 DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS
205M12002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

205M12003 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
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V1. ORGANIGRAMA
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OCTUBRE DE 2002

ViIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTVO

OBJETIVO:

Regufar las acciones y el adecuado funcionamiento de [a Universidad Tecnoldgica de Tecamac, con of propdsite de asegurar el
cumplimiento de los objativos institucionales, a través de la permanente revisién, andlisis, evaluacidén y realimentacion colegiads de los
avances y resultados alcanzados; del establecimiento ds narmas, politicas y lineamientos de operacién; asi como de la aprobacitn de las
planes y programas de trabajo que contribuyan a la toma de decisiones de la Rectaria.

FUNCIONES:

Establecer y validar lag narrmas, lineamientos y politicas generales para'la ejecucién de las actividades del organismo, asi como expedir
los reglamentos, estatutos, acusrdos y demés disposiciones que regulen el funcienamiento de la Universidad.

Analizar y autorizar, en su caso, el programa anual de aclividades del organismo, el cual debaré ajustarse a las normas establecidas al
respecto, asl cormo los proyectos de presupuestos de ingreaos v egresos gue proponga la Rectorfa.

Conocer, aprobar y evaluar el contenido de 0s planes y programas de éétudio, métddos educativos ¥ normas pedagdgicas, de acuerdo
con los objetives de la educacién, asi como proponer las adacuaciones gque se consideran necesarias,

Deiiberar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de planes y programas de astudio, e Instruir a la Rectoria para que los dé a
consideracién de la Secretaria de Educacién Publica. ,

Acordar los programas y proyectos académicos y de vinculacién sobre actuslizacién e innovacuﬁn del desarrollo de la ciencia y
tecnolagia, que permitan elevar la calidad de los servicios aducatives v académ:oos dala Umversrdad

Vigilar el cumpliiniento de la normatividad en materia de politica aducatlva aia que tendré gue supoclharse la Universidad, con el
propdsite de dar cumplimiento a los objetivos institucionales. : -
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Dictar los lineamientos para la integracion de la planificacion institucional y aprabar los planes, programas y presupuestos de la
Universidad, revisando su congruencia con lo dispuesto tanto por el Sistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas, como por el Plan
de Desarrollo del Estado de México.

Apraobar anualmente, previe dictamen del auditar externo, los estados financieros de la Universidad.

Examinar y aprobar el proyecto anual de ingresos y egresos que desarrolle la Universidad, verificando su congruencia con la
normatividad aplicable en materia de planeacién, presupuesto, gasto pablico y en las asignaciones de recursas autorizados.

Nombrar, a propuesta del Presidente, al Secretaric del Consejo Directivo.

Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el organismo con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos v prestacitn de
servicios. '

Acordar los nombramientos y remociones de los Secretarios, Directores de Division y de Area, Subdirectores y Jefes de Departamento
de 'a Universidad, a propuesta del Rector.

Dirimir {os conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, maestres y alumnos.

Estudiar los programag académico-administrativos de la Universidad v analizar los résultados obtenidos, a través del seguimiento y las
evaluaciones practicadas a las actividades que desarrollan ias diversas unidades administrativas de la Institucién.

Integrar comisionas con @i propdsito de establecer instancias colegiadas que apoyen al trabajo del Censejo Directive v facilite el proceso
de planeacian, organizacion y gestion de la Universidad.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes presentados por el Rector, asl como los estados financieros con el previo dictamen de
auditoria externa y vigilar su publicacién en el Pariddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado de México.

Proponer sistemas de informacién y evaluagién que permitan disponer de datos oportunos y cenfiables para una mejor toma de
decisiones, que favorezca y sustente el adecuadeo desarrollo de las actividades de la Universidad.

Vigilar la preservacién y conservacion del patrimonio de la Universidad, asi como conecer y resolver actos que asignen o dispongan de
sus bienes.

Designar a los miembros del Patronate de la Universidad y dictar las normas para su operacion.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

PATRONATO
OBJETIVO:

Apoyar a Ja Institucién en el crecimiento de su patrimonio, por medio de la obtencién de recursos adicionaies necesarios que permitan la
realizacion satisfactoria de sus funciones, asi como constituirse en un érgano de consulta y opinidén permanente.

FUNCIONES:

Elaborar y expedir sus propios estatutos, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar claramente
las responsabilidades de sus integrantes.

Formular y somater a la consideracitn del Consejo Directive, proyectos anuales de ingrasos adicionales, asi como los procedimientos
de generacién de recurses financieros para su administracion.

Emitir opiniones sobre los planes, programas, presupuestos e informes anuales de la Institucidn, a fin de coadyuvar en el mejoramiento
de la calidad de los servicios.

Proponer Ia adquisicién de bienes adicionales necesarios para el buen funcionamiento y dasempefic de la institucién, con el proposito de
ajercer la campra con los recursos que gestione, a fin de dar cabal cumplimiento a su objeto, previa aprobacién del Consejo Directivo.
Presentar, para la consideracion del Consejo Directive, dentro de los tres primercs meses siguientes a Ja conclusién de un ejercicio
presupuestal, los astados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportades por el Patrenato, debidamente
dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto. ’

Promover 1a organizacion y participacién de grupos soclales interesados en apoyas financieramente a la Universidad, asi como solicitar
donativos y organizar actividades licitas gue generen recursos, previa autorizacién def Consejo Directivo y de las auteridades estatales
y municipales correspandientes, los cuales deben ser ulilizados para |a ejecucién de actos propios a sus fings,

Participar, cuando lo requiera el Consejo Directive, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuevas instalaciones y/o
ampliacion de las actuales.

Lievar la contabilidad de las aportaciones que realice, en los términos que establecen las leyes fiscales, registrando la informacién en
libros debidamente autorizados.

Acatar los estatutos del Patronato, con el proposito de delimitar las responsabilidades de sus integrantes y los alcances de sus
acciones. .

Desarrollar las demas funciones al area de su competencia.

205M10000 RECTORIA
CBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaiuar e! funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de las actividades sustantivas y
de apoye que realizan ias diferentes unidades administrativas que la integran; asi como representarla legaimente ante la comunidad,
instituciones y organismos nacicnales y extranjeros.
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FUNCIONES:

- Planaar y dirigir las actividades de la Universidad, con el propdsito de establecer ias estrategias y accionas que liaven al logro de las
metas y resuitadas propuestos, de acuerdo al Plan Nacional de Educacién v al Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Establecer los lineamientos y politicas que habran de considerarse en la elaboracion de pianes y programas académicos de la
Universidad, para el cumplimiento de su objeto social.

- Propaner, coordinar y dirigir la elaboracién del plan institucional y programas de trabajo, asl come los presupuestos de ingresos y
egresos, observando los lineamientos y politicas establecidos par las instancias gubemamentales correspondientes.

- Formular, difundir & implantar los sistemas y métodos que parmitan el desarrolic integral de las funciones académicas ¥ administrativas
de la Universidad, para conocer el avance desvios y causas de log programas y, eri su caso, proponer madidas correctivas.

- Promover el desairolio e implantacién de sistemas de planeacién, programacion, evaluacién, seguimiento y cantrol de las actividades
institucionaies, que favorezcan la oportuna toma de dacisiones.

— Establacer las acciones pertinentes para la permanente difusién y promocitn del modelo educative de la Universidad y de las carreras
que se imparten.

— Gelebrar convenios, contratos y ucuerdos con instancias del sector publico, privade y social, tanto en el &mbito nacional como en el
intarnacional, para fortalecer la vinculacién de la Universidad con éstos.

- Coordinar adecuadarmente a las unidades administrativas de la Universidad, con el propdsito de conocer los avances programéticos y
presupuestaies que le permitan tomar decisiones y emitir las directricas comectas para aicanzar los objetivos institucionales.

- Proponer, al Consejo Directive, las adecuaciones a la estructura de organizacion, de acuerdo a las necesidades de desarrollo ¥
fertalecimiento de a Universidad; asi como propiciar s actualizacién permanente de les manuales administratives.

- Proponer, al Consejo Directivo, para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de los titulares de las unidades
administrativas que integran a la Universidad.

- Rendir al Consejo Directivo y a fa comunidad universitaria los informes sobre la situacién genaral de la Universidad v los avances de los
pregramas de inversién de la Institucidn.

- Establecer canafes de comunicacién con la comunidad universitaria, con el propésito de que los objetivos, programas y demas
instrumentos formales de la Institucién, se den a cenocer y sean debidamente aplicados.

- Propaner los lineamientos necesarios para llevar a cabo el proceso de certificacion de la Universidad al ISO 9001-2000 y vigitar su
cumplimiento.

—  Evaluar las actividades de las unidades administrativas de Ja Universidad, a fin de buscar una permanente efactividad de sus acciones
que contribuyan g elevar ia calidad de los servicios educativos que proporciona Ia Institucion.

~ Desarrgliar las demas funciones inherentes al drea de su competencla.
205M 10100 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Recomendar y orientar jurldicamente las actividades que sobre planeacion, administracién y control realiza la Universidad Tecnolégica de
Tecémac, asl como forrmular, sistematizar y proponer los instrumentos jurldicos que al efecto se requieran, apegandose al marco estricto de
la ley, y representar legalmente a la Institucion en los asuntos judiciales en que intervenga, asi como proporcionar asesoria en la materia a
las unidades administrativas de la institucién.

FUNCIONES:

- Atender y llevar a cabo, como representante legal, al despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requlera la Universidad y
participar en los juicios en que ésta sea parte.

- Asesorar legaimente al Rector y a las unidades administrativas de la Institucién que lo requieran, a fin de que cumplan con sus
funciones, a través de la observancia de las disposiciones jurldicas,

— Desahogar consultas sobre [a interpretacion y aplicacion de la legislacitn en el sector educativo y, en especial, en la propia Univarsidad,
con el propésito de que sus actividades se circunscriban al marco jurfdico establecido para tal afecto.

- Fermutar y revisar los proyecios de layes, reglamentos, decratos, acuerdos y circulares que incidan en el 4mfiito de compstencia de la
Universidad, a fin de que ajuste su actuar conforme derecho y presentarios & la Rectoria para su visto bueno y aprobacion.

— Fommular y epinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que Ia Universidad celebre con los sectores
publico, privado y social.

- Intervenir an las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, entre otros, que se susciten o afecten los
intereses y el patrimonio de la Universidad.

— Tramitar 18 legalizacién, regularizacion y registro de o8 bienes inmuables que conformen el patrimonio de la Universidad, asl como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién de Ios mismos.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en mataria educativa y llevar &l registro de todes los erdenamientos
legales que dicte la Univarsidad, para reguiar su funcionamiento.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacitn que realice la Rectorla, a fin de contar con los elermentos necesarios para
tomar decisionas eficientes y eficaces en la Institucion.
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- Participar y controfar juridicamente la correcta implantacién de los procedimientos correspondientes a cada unidad administrativa de la
Universidad, de acuerdo al sistema de calidad 150 9001-2000, a fin de lograr los objetivos pianeados.

- Desarollar las demés funciones inherentes al drea de su campetencia.

205M10200 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema |ntegral de Control y Evaluacién, a fin de verificar que las acciones de las unidades administrativas de la
Universidad, en cuanio al manejo de los recursas humanos, financiercs y materiales, se efectien con eficacia y eficiencia para el logro de
las metas inatitucionales.

FUNCIONES:

—  Instrumentar y dirigir el sistema Integral de controt y evaiuacion de 1a Universidad, que parmita verificar la utilizacién eficaz y eficiente de
lo$ recursos, asi como la correcta aplicacién de fas politicas, planes, programas, presupuestos, nomas, lineamientos y precedimientos,
de acuerdo a las disposiciones gue para tal efecto expida la Secretarla de la Contralofia v bajo criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestales expuestos por el Gobierno del Estado.

- Elaborar @ programa anual de auditorias y verificar, a través de ellas, la informacion operativa, financiera y contable, el cumplimiento de
las dispasiciones legales, la eficiencia en el uso de los recursos, el adecuado ejercicio presupuestario y el cumplimiento de las metas de
programas comprometidos.

~  Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la apficacién de las supervisiones y auditorias, asi como hacer las
observaciones correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, tendientes a incrementar la
eficiencia y la eficacia de las operaciones, y establecer los mecanismos que coadyuven a elevar la productividad y calidad de los
servicios,

- Llavar el saguimiento v control de las observacionas y recomendaciones derivadas de revisiones y auditorias externas.

~  Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de contral intemao, aplicando las normas generales de auditorfa interna gubernamental
y los procedimientos de auditoria de aplicacion general, y promover su actualizacién permanente.

- Presentar al Rector, a la Secretaria de !a Centraloria y demas instancias coordinadoras de la funcidn, los infermes y avaluaciones
resultantes de las auditorias, exdmenas y del Sisterna Integral de Control y Evaluacién, asl como de los avances y logros cbtenidos.

—  Alender las quejas y denuncias que presenien los particulares, dirigir las investigaciones y el procedimiente comespondiente y tumar los
resultados a la Rectoria y, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

— Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de que
cumplan con la normatividad establecida.

. Analizar ias causas y mecanismos de seguimiento utilizados en la comision de llicitos v propener los procedimientos y controles que
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 términos que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Priblicos del Estado y Municipios, y
turnar a las autoridades competentes los asuntos que lo requieran conforme a la misma Ley,

—  Analizar y evaiuar la informacién proporcionada por la Universidad, en relacion con los estados financieros, presupuestales,
programéticos y de control patrimanial.

_  Colaborar en la foma de decisiones sobre aquelios sspecios relevantes de la operacitn de la Universidad y dar opinidn acerca del
contenico de convenios, concurses, ceniratos y todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos o egresos.

_  Participar en los comités de control y auditorfa, y de eficiencia y productividad y controlar el seguimiento de los acuerdos.

- Aplicar los procedimientos administratives, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, constituir las responsabilidades administrativas
del parsonal de la Universidad, recomendando !as sanciones que correspondan y formular las denuncias o querellas, acusaciones o
quejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

- Vigilar, en |3 esfera de su competencia, el cumplimiente de las obligaciones de proveedores y contratistas, adquiridas con la
Universidad, solicitandoles informacién relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que
pracedan.

- Vigilar la correcta y oportuna manifestacién de blenes patrimoniates de los servidores piblicos gue por ley deban cumplic con esta
obligacidn. :

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
205M10300 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Proponer y difundir lag acciones de planeacidn, programacion y evaluacién, propiciandc el desarrcllo sisternético v participitivo de las
unidades administrativas de la Universidad, que permita una adecuada toma de decisiones, con el propésito de establecer la metodolegia
que regule en la Institucién el procese administrativo, asi come |a integracidn de la informacion, a fin de consolidar estratégicamente el
modelo educativo del organisma.

FUNCIONES:

- Coordinar y elaborar planes y programas oparativos a coro, mediane y larga plazos, con base an la misidn, objetives y vision de la
Universidag, as come guiar el desarrollo y eperacion de los procesos de evaluacion Institucional ¥ cumplir con las politicas y direcirices
federalos y estatales en materia de educacién supetior,
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Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabsjo de las distintas
unidades administrativas, asl como Jos mecanismos para la integracion del Plan General de la Universidad.

Elaborar, conjuntarnente con las unidades adminigtrativas de la Universidad, los programas cparativos anuales para efeclos
programético-presupuestales, que penmitan identificar las directrices y recursos de Iz Institucién.

Detectar las fartalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefar estrategias orientadas a eficientar el ejercicio de las
tunciones sustantivas y adjetivas del organisma, con refacién a las metas establecidas.

Formular |as estrategias, politicas y procedimientes para la realizacién de las actividades que cada area tiene encomendadas, de
acuerdo a la naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas de la Universidad.

Ampliar y promover la participacién de la comunidad universitaria en la planeacién institucional, a través del establecimiento de
programas de desarrolio y farmulacidn de proyectos que respendan al cumplimianto de los abjetivas del arganismo.

Definic los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacién y difusién de la informaciGn generada por el organismo en
ajarcicio de sus atribuciones. .

Llevar a caba el seguimiento permanente de las acciones institucionalas, de les programas operativos, de los proyectos de desairollo,
de los avances prasupusstales, determinando las causas de las variaciones, sugiriando las correcciones y proponiende fas acciones
protedentes, en relacion con las metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacidn
institucional.

Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas per la Universidad y determinar los
pardmetros de gestidn de la informacion necesarios para el cumplimiente de los programas y proyectos espacificos de su competencia.

Proponer al Rector los cambios o modificaciones & las estructuras de organizacion, manuales generales de organizacién y de
procedimientos, que s requieran, para elevar la eficiencia y eficacia del organismo.

Desarrollar anélisis que contribuyan a la adopcién de un conjunto de decigiones en el campo educativo y administrativo, con el
planteamiento de objetivos viables y un adecuado uso de los recursos institucionales, que contribuyan a satisfacer las demandas de los
estudiantes y ¢e jas empresas de la zona de influancia.

Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catalegos de equipa, producto de las tecnologias modernas y propaner, en
coordinacién con las 4reas académicas, nuevas careras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la regidn.

Integrar y dar seguimiento a los acuerdos, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financieros y avances de los
programas de inversion, que presente al Rector al maxime érganc de goblerno de la Ingtiucion.

Verificar que se implante, correcta y oportunamente, los precedimientos correspandientas a cada unidad administrativa de la
Universidad, de acuerdo al sisterna de calidad [SC 9001-2000.

Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento de fa matricula de la Universidad, para realizar el andlisis y la evaluacion periédica
que requieran las Secretarias de Educacién Piblica y de Educacion, Cultura y Bienestar Sacial, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normativos y metodoldgicos de fa evaluacién institucional de la educacién superior, mediante el
disefto y desarrollo de modelos de evaluacion de ta Uni idad; que permitan obtener parametros de medicion del grade de eficiencia
de Ja estructura universitaria y los seqvicios que se otorguen.

Disefiar y elaborar folletos, revistas, libros, compendios, informes en que se muestre la actividad realizada, asi como los avances y
resultados en materia educativa, tecnalégica y cientifica de la Univers_idad.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M10301 DEPARTAMENTS DE INFORMACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Diseflar, y desarrollar sistetmas de informacién y estadistica para el procesamiento de la informacion generada por las unidades
administrativas de la Universidad, para la determinacidn de registros, censos, parémetros, entre otros, que reflejen la situacion actual del
organismo y que sean (tiles en la planeacidn y evaluacién institucional para la toma de decislones.

FUNCIONES:

Administrar el sisterna institucional de informacién para la obtencién eficaz, confiable y cportuna de datos estadisticos que apoyen los
procesos de |as funciones sustantivas, adjetivas y la toma de decisiones de ja Universidad Tecnologica.

Desarrallar y operar un banco de datos que integre un sistemna de informacién canfiable de la Universidad.

Elaborar periédicamente la estadistica concemiante a las actividades de la Universidad y formular las reportes de acuerda a las
necesidades internas y externas, como resultado del sistema de infermacion.

Integrar y suministrar la informacion estad(stica de acuerdo a las necesidades internas y los requerimiantos externos.

Recabar informacion estadistica de las instituciones de educacién media suparior y superior de |a region, para identificar la dindmica de
la poblacién escolar del referido dmbito.

Implementar los documentos de evaluacidn emitides por la Secretaria de Educacién, Cultura v Bienestar Social y la Secrataria de
Educacion Pblica, asi como verificar las estadlsticas institucionales solicitadas por estas dependencias.

Participar en la elaboracidn y andlisis de datos de los informes bimestrales que presenta el Rector de la Universidad al Canseja
Directiva. ; R
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~ Participar en la elaboracién del informe anual de actividades de la Universidad Tecnoldgica de Tecdmac.

- Elaborar y analizar los formatos y bases de datos sobre aspectos relacionados con el comportamiento matricular, aprovechamiento
escalar, profesores y titulados, a fin de proporcionar los dates fehacientes a las unidades administrativas de Ia Institucion gue lo
soliciten.

- Recopilar, proporcionar y generar un informe final raferante al andlisis de datos y estadisticas del sistema de gestion de caikiad de la
Institueitn.

- Verificar la imptantacién comecta de los procedimientos de su compatencia, de acuerdo al sisterna de calidad IS0 9001-2000.

- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacitn que realice la Rectorfa, a fin de contar con jos elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucidn.

- Elaborar la agenda estadistica de Ia Institucion en el cicfo lectiva corregpondiente,

~ Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205M10400 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar af Rector en (a organizacion de su agenda de trabsjo, audiencias y compromisos oficiales de sus funciones ejecutivas, asi como
mantenerio informado sobre los acuerdos o convenios contraides, y establacer los linsamientos correspandientes para la recepcion, control,
despacho y archive de la correspondencia.

FUNCIONES:

- Organizar, registrar y controlar en la agenda del Rector, los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, convenios, giras, entrevistas,
conferencias ¥ demds asuntos que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

- Programar las actividades diarias, semanales, mensuaies del Rector para que éstas se realicen en a forma y téminos previstos, asi
coma efactuar, én su caso, los ajustes que se requieran y mantenerlo informado de los mismos.

- Acordar, periédicamente con el Recter, para presentar a su consideracion documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos
relacionados con sus funciones.

~ Preparar los acuerdos y reuniones del Rector con los diferentes titulares de las unidades administrativas de la Universidad, asi como
con el Consejo Directivo u ofras auteridades estatales y federales,

- Atender y desempefiar oportunaments todos aquellos asuntos yfo comisionas que le sean encomendados por el Rector.

- Solicitar a las instancias y unidades correspondientes la Informacién que sea requerida por el Rector, previa clasificacién para la
opertuna toma de decisicnas,

- Realizar el seguimiente de los acuerdos y drdenes del Rector con los titulares de las unidades administrativas de la Institucion, .
informande a éste sobre los logros, avances y cumplimientos.

- Remitir con oportunidad los controles, 6rdenes e instrucciones que gire el Rector a los titulares de las unidades administrativas del la
Universidad, para su observancia y cabal cumplimiento.

- Coordinar y clasificar el registro, control y archivo de las comunicaciones recibidas en la Rectoria.

— Solicitar a las instancias correspondientes la informacién negcesaria para mantener informado, de manera permanente al Rector, de los
asuntos que se atienden en la Institucion.

- Revisar, clasificar y controlar la coregpendencia y el archivo de la decumentacion oficial, privada y/o confidencial, de acuerdo a su
prioridad, que deba hacerse llegar al Rector,

—~ Establecer los lineamientos para el mejor tratamiento de la comespondencia, de acuerdo al sistema de comunicacion interna de la
Institucién.

- Supervisar que se cumplan las pollticas y lineamientos establecidos de comunicacién formai tanto intema comeo externa.
- Elaborar los manuales da procadimientos de la Rectoria, con el propésito de lograr el procese de cartificacion al 1ISO 8001-2000.

— Supervisar y opinar sobre la implantacién correcta de los procedimienios de su competencla, de acuerdo al sistema de calidad SO
9001-2000.

- Coordinar la logistica para la realizacién de las reuniones del Consejo Direclivo y ia celebracién de las reuniones del Patronatd.
—  Aasistir a las reunionas del Consejo Directivo para la elaboracién de las minutas corraspondientes.

- Desarroflar ias demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205M20000 SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Asegurar que las funciones de docencia y de investigacion, servicios escolares, estudiantiles y bibliotecarios se brinden acordes al modalo
educativa de la Universidad, asi coma evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades orientadas a extander los beneficios de la
cigncia, |a técnica y la eultura.
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FUNCIONES:

Establecer criterios y politicas para la planeacion a mediano y largo plazo de las actividades académicas de la Institucidn, asi como
someter a la consideracidn del Rector el Programa de Docencia de la Universidad.

Coordinar (a etaboracién y aprobar los programas operativos anuales de las unidades administrativas a su cargo, ast como sameterlos a
la aprobacién det Recter.

Organizar la elaboracion de les anteproyectos anuales de presupuesto de las unidades sdministrativas a su cargo y presentarlos a la
Direccion de Administracidn y Finanzas.

impulsar |a participacién de los Directores de Division Académica en los érganos colegiados a los que convoque la Coordinacion
General de Universidades Tecnolbgicas, particularmente, en las Camisiones Académicas Nacionales y en los Comités de Directores de
Carrera.

Verificar que los planes y programas de estudie de las camreras que se impartan sean las aprobadas por la Comisidn Académica
Naciona! respectiva y los registrados por la Direccién General de Profesiones.

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

Establecer indicadores de eficiencia de las Direcciones de Division Académica, darles seguimiente y adoptar las medidas correctivas
pertinentes.

Instruir a las Direcciones de Division Académica en |a planeacién y organizacién de las actividades académicas cuatrimestrales y
verificar su correcto desarrolio.

Disefiar y definir politicas para la evaluacién y seleccidn de aspirantes de nueve ingreso, con el propdeito de conocer y evaluar la
matricula, asi como praponer acciones de promocion y difusidn de los servicios escolares y verificar su aplicacion.

Desarrellar e implantar criterios de optimizacién de los equipos de los talleres, laboratorics y espacios asignados a las Direcciones de
Divisién Académica y verificar que se mantengan en optimo estado de operacion, asi como fevisar su adecuada administracién por
parte de éstas.

Verificar |2 asignacion de tutores a cada uno de Ios grupos que integran las Direccionhes de Divisién Académica y dar seguimi alos
programas de tutoria.

Establecer criterios e instrumentos para el reclutamiento y seleccién de personal docente y asistentes de laboratorio y aprobar su
contratacién; asi como evaluar y autorizar, en su caso, la asignacién de cargas académicas por patte de lae Direcciones de Division
Académica.

Evaluar y aprobar, en su casc, las salicitudes de adquisicién de bienes y servicios, asi come de comigiones que farmulen las unidades
administrativas a su cargo.

Establecer criterios e instrumentos para evaluar el desempefio de los estudiantes y profesores adscritos a las Divisiones, con el
propdsito de coadyuvar a su desarrollo profesional y superacion académica y vigilar su aplicacion.

Definir politicas y promover la formacion y actualizacion del personal adscrito a las unidades administrativas a su cargo.

Promover la integracién de Colegios de Profesores e impulsar el desarrollo de material didéctico y nuevas técnicas de ensefianza-
aprendizaje.

Coordinar la participacién de las Direcciones de Divisién Académica en actividades orientadas a la promocidn y difusién del modelo
educativo, asi come a la captacién de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacitn con !a Secretaria de Vinculagién.

Verificar que lod repartes de control escolar sean entregados correcta y oportunamente por las Direcciones dae Division Académica al
Departamento de Servicios Escolares.

Establecer los criterios para la realizacién de visitas guiadas, estancias y estadlas por parte de las Direcciones de Divisién Académica,
coardinar su pregramacisn y darle seguimiento conjuntamente con |a Secretaria de Vinculacin.

Pramover ja realizacion de reuniones informalivas con los padres de familia de los alumnos y propiciar la comunicacién con éstos.
Coordinar y supervisar el funcienamiento de los servicios pibliotecarios, hemerograficos, asi como de los servicios estudiantiles de la
Universidad.

Verificar la entrega opartuna y corfacta de los informes que sean requeridos a las unidades administrativas académicas, por atras
unidades organizacionales de la Institucion.

Asegurar la corecta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripeion, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otorgamienta de becas y aquivalencia, asi como cartificacién de estudios de acuerdo con la nommatividad vigente.

Establecar criterios para la prastacion de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabaje en equipe y espiritu emprendedor de los slumnos y verificar su adecuado funcionamiento.

Coordinar, con la Secretarfa de Vinculacién, la publicacion y difusién de articulos, textos, material didactico y profesiografico generado
par las unidades administrativas académicas.

Promaver, en coordinacién con la Secretarla de Vinculacién, la celebracién de canvenios con instituciones educativas, empresas y ofras
organizaciones, a fin de coadyuvar a la formacién profesional de los estudiantes, conforme @ los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Educacién Publica.
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Estimular y coordinar la participacién institucional en eventes de caracter académico, clentifico y tecnoldgico en instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

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

Coordinar las investigaciones de mercado, nacional y extranjeros, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a las cameras gue brinda {a Universidad,

Disefiar e implementar el mecanismo de seguimiente de los alumnos gue comprenda desde su ingreso, estancia y egreso de la
Universidad.

Asistir a las reuniones de la Comisién de Secretarios Académicos, convocada por la Coordinacidn General de Universidades
Tecnoldgicas. .

Coordinar la realizacién de los cursos propedéuticos en cada una de las Divisiones Académicas.

Organizar el procesc ensefianza-aprendizaje de la Universidad, con el propdsito de lograr la cedificacion 150 5001-2000 de la
Institucién.

Verificar la implementacion cerrecta de los procedimientos correspondientes a la funcién académica de la Univargidad,

Desarroliar las gemds funciones inherentes al drea de su competencia.

205M21000 DIRECCION DE DIVISION DE PROCESOS DE PRODUCCION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisidn de Procesos de Produccion, dirigiendo sus
resultados al fogro de los objetivos institucionales y de ta misidn de la Universidad.

FUNCIONES:

Plarsear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunserito
a a especialidad de Procesos de Produccion, de acuerdo con los criterios, lineamientos y poeliticas que establezca la Secretaria
Académica. ’

Apiicar los criterios @ instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacién de
profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de iaboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacion de Ja carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacidn de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratarios e instalaciones asignados a la Divisién de Procesos de Produceién, de acuerde ¢on la nomatividad
establacida.

Participar en actividades orientadas a promever y difundir el modelo educative de la discipling a su cargo, asl comg en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Secrataria de Vincuiacién,

Desarrollar e implantar instrumentes y mecanismos para la seleccidn de aspirantes a ingresar a la Direccidn de Divisidn, que permitan
identificar la existencia del perfil de ingreso deseado para la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el hivel de aprovechamiento de los alumnos
v la eficiencia terminal por generacion, en cada periode lectivo.

Programar y coordinas )as visitas guiadas, [as estancias y las estadias de alumnos, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion.
Promover, en coordinacion con 1a unidad administrativa responsable, la realizacidn oportuna del servicio social por parte de los alumnos
de la carrera, '

Coordinar la revisitn y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los Ultimos
adelzntos teéricos y practicos en las Areas del conocimiento de la especialidad de Proceses de Produccion.

Promover actividaces que coadyuven a compiementar la formacion de los alumnos, asé como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y !a produscion.

Coordinar el establecimiento del Colegio de Profesores en la especialided de Procesos de Produccién @ impulsar el intercambio de
experiencias & informacisn, et desarrolic de material diddctico, la elaboracion de reactivos, & ravisién y actualizacion de los programas
de estudio y la mejora de jas técnicas de ensefianza.

Praponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparicién de cursos, tallsras, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes v estudiantes de la Divisidn.

Instrumentar, revisar y actualizar peribdicamente, los mecanismos de avaluaclon dsl desempelio de los docantes adscritos a la Divisién
de Procesos de Produccidn.

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

Promover, en el ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnalégico, con instituciones educativas, cukturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.
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Estimular en los profescres de la Division, el desarollo de investigaciones orientadas a ia deteccién de necesidades del aparato
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, ‘con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica.

Verificar €l cumplimiento de log programas de estudio, competsncia de la Direccion de Divisién, asi como las actividades cusriculares y
axtracurriculares por parie de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los érganos colegiados a los que convogque la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas.

Presentar a !a Secretarfa Académica para su aprobacién, las solicitudes de adguisicidn, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del rea a su cargo.

Realizar ios dictamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que salicite el Departamento de
Servicios Escolares.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los seportes de control escolar, de acuerdo con las politicas;
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

Mediar en los conflictos o divergencias gue surjan entre los miembros de la Divisidn de Procesos de Preduccién, procurando la
conciliacion y, en su caso, informar opertunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Apoyar en el desarrollo de los programas para la cerificacién ISO 90012000 del procese ensefianza-aprendizaje de la Universidad.

Verificar y opinar scbre la implantacidn correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion de
Divisién de Procesos de Produccidn, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 9001-2000.

Desarroliar las demasg fungiones inherentes al drea de su competencia.

205M22000 DIRECCICN DE DIViSION DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de [a Divisién de Informatica, dirigiendo sus resultados al logro
de los objetivos institucionales y de ia misidn de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las esirategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a |la especialidad de Informética, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

Aplicar los criteries e instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesores de tiempo complete y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordingr lag actividades docentes de la Divisidn, asl como la integracidn de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratarios, y designacién de'tutores por grupe, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Informdtica, de acuerdo con la normatividad establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educaltivo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacién de
aspirantas de nuevo ingreso, en coordinacidén con la Secretaria de Vinculacién.

Desarrollar e implantar instrumentos y mecanismos para |a seleccidn de aspirantes a ingresar a la Direccidn de Division, que permitan
identificar la existencia del perfil de Ingresc deseado para la camera,

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos a instrumentos que pemnitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnes
y la eficiencla terminal por generacion, en cada perlodo lective. -

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de afumnes, en coordinacion con la Secratarla de Vinculacidn.

Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsabie, la realizacién opartuna del servicio social por parte de los alumnos
de ia camera.

Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorperacion de los ltimos
adelantos teéricos y practicos en las areas del conocimiento de la especialidad en Informatica. .

Promover actividades que coadyuven a complementar ia formacidn de los alumnes, ast como fomentar actitudes emprendedoras de ios
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar e establecimiento del Colegio de Prof en la especialidad da Informética e impulsar el intercambio de experiencias e
informacién, el desarrollo de material didactico, la elaboracién de reactivos, la revision y actualizacién de los programas de estudio y ia
mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante ias instancias respectivas, la organizacion & imparticién de cursos, talleres, seminarios y ofros eventos, que
contribuyan g la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

Instrumentar, ravisar y actualizar periddicamente, los mecanisimos de evaluacion dal desempefio de los docentes adscritos a la Division
de Informatica.
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Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrolic de eventos y actividades que se desarrolien en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la Institucién con los seclores publico, privado y social.

Promover, en el ambito de su compeatencia, Ja concartacion y &l establecimiento de acuerdos de intercambie académico, cientifico y
tecnolégica, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.

Estimular en los profesares de la Division, el desarroflo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del aparato
productive residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propdsito de ofrecer institucionalmente sarvicios de asistencia y
asesoria tecnolégica. .

Verificar el cumplimiente de los programas de estudio, competencia de la Direccitn de Divisidn, asl como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profescras investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los érganos colegiados a los que convoque la Coordinacin General de Universidades Tecnologicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobaciSn, las solicitudes de adguisicidn, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del area a su cargo.

E

Realizar los dictdmenes técnicos de ;i6n y equivalencia de estudios de la carmera a su cargo, que selicite el Departamento de

Servicios Escolares.

Proporcionar oportunamente ai Departamento de Servicios Escolares las raportes de control escelar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecides.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la Recteria, a fin de contar ¢on fos elemenios necesarios para
fomar acciones eficientes y eficaces hacia la Institucion.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Divisién de Informdtica, procurando la conciliacién y, en su
caso, informar oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Apuoyar en el desarrolle de los programas para la certificacion IS0 8001-2000 del proceso ensefianza-aprendizaje de la Universidad.

Verificar y opinar sobre la implantacién correcta de los procedimientos cormespondientes a las funciones académicas de la Direccion de
Divisidn de Informética, de acuerdo al sistema de calidad 150 8001-2000.

Desarrollar las demés funcionas inherentes al area de su competencia.

206M23000 DIRECCICN DE DIVISION DE ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Elgctrénica y Automalizacién, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales y de la misién de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento det proceso educativo ciscunscrito
a la especialidad en Electronica y Automatizacion, de acuerde con los criterios, lineamiantos y politicas que establezca la Secretaria
Académica.

Aplicar los criteriog e instrumentos establecidos para la ssleccién de personal y proponer a ia Secretaria Académics la contratacién de
profésores de tiempo complato y de asignatura, asistentes de laboratorlo y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actvidades docentes de la Divisién, asl como la integracion de grupos, asignacidn de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras por grupe, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretarfa Académica.

Administrar los talleres, laboratorios @ instalaciones asignados a la Division de Electrnica y Aulomatizacién, de acuerda con la
normatividad establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelg educativo de la disciplina a su cargo, asl como en la captacidn de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion.

Desarrollar e implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ingresar a |a Direccidn de Divisién, que psmitan
identificar la existencia del perfil de ingreso deseado para la carrera,

Establecer y coordinar la apiicacién de procedimientos e instrumentos qua permitan evaluar &l nivel de aprovechamiente de los alumnos
y |a eficiencia terminal por generacidn, en cada perlado lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, an coordinacidn ¢on la Secretaria de Vincylacién.
Promaver, en coardinacion con la unidad adminlstrativa responsable, ia realizacion oportuna del servicie social por parte de los alumnos
de la carrera.

Coordinar la revision y actualizacién periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los ultimos
adelantos tedricos y pricticos en las dreas dal conocimisnto de la especialidad en Electrénica y Automatizacian.

Promover actividadas que coadyuven a complementar la formacién de los alumnes, ast como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar o) establecimianto del Colegio de Profesores en la especialidad de Electrénica y Automatizacién e impulsar el intercambic de
experiencias e informacién, el desarralio de material didactico, la elabaracién de reactivos, la revisian y actualizacién de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de ensehanza.
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Proponer y gestionar ante las inslancias respectivas, Ja organizacidn e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de evaluacion del desempefio de los docentes adscritos a ta Division
de Electronica y Automatizacién.

Proponer a ias unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un rmayor nivel de vinculacién de la Institucin con los sectores publico, privado vy social.

Promover, en el &mbito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académice, cientifico y
tecnolégico, con institucicnes educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, pablicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Divisidn, el desarrollo de investigacicnes orientadas a la deteccion de necesidades del aparate
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésite de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesorla tecnalbgica.

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

Participar en los 6rpanos colegiados a los que convoque ja Cocrdinacién General de Universidades Tecnologicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacion, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones nacasarias para el buen
funcionamiento del area a su cargo.

Realizar ks dictimenes técnicos de revaligacidn y equivalencia de estudios de la carmera a su cargo, que scolicite el Departamento de
Servicios Escolares.

Proparcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las poiiticas,
fineamientos y procedimientos establecides.

Atender en tiempo y forma las selicitudes da informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
fornar acciones eficientes y eficaces hacia la Institucién.

Mediar en los conflictos © divergencias que surjan entre los miembros de la Divisién de Electrénica y Automatizacién, procurande (a
conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Apovyar en el desarrollo de los programas para la certificacion ISO 9001-2000 del proceso ensefianza-aprendizaje de la Universidad.

Verificar y opinar sobre la implantacion comrecta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccién de
Divisién de Electrénica y Automatizacion, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 9001-2000.

Desarrollar las demas funcionss inherentes al 4rea de su competencia.

205M24000 DIRECCION DE DIVISION DE BIOTECNOLOGIA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisidn. de Biotecnologia, dirgiendo sus resuitados ai
logre de los objetivos institucionales y de la mision de la Universidad,

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuade cumplimiente ded proceso educativo clreunscrito
a la especialidad de Biotecnologla, e acuerdo con los criterios, lineamientos y pollticas que establezca Ia Secretaria Académica.

Aplicar los critefios ¢ instrumentos establecidos para la seleccién de personal y propener a Ia Secretarla Académica la contratacion de
profesores de fiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personat administrativo. :

Planear, programar y coordinar las actividades decentes de la Division, asl como la ihtegracién de grupos, asignacién de ja carga
académica, determinacidn de horarios y aulas, tafleres y laboratorios, y designacién de tuteres por grupo, de acuerdo con los
linsamientos que establezca la Secretaria Académica,

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Biotecnologia, de acuerda con la normatividad
establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su carge, asl como en la captacion de
aspirantes de nueva ingreso, en coerdinacién con la Secretaria de Vinculacién,

Desarrollar e implantar instrumentos y mecanismos para la selaccion de aspirantes a ingresar a la Direccién de Divisién, que permitan
identificar 1a existencia del perfil de ingreso deseado para la carrera. .
Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos e instrumentos que permitan gvaluar &l nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiancia terminal por generacién, en cada periodo lective.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion,
Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna dal servicio social por parte de los alumnos
de ta carrera,

Coordinar la revision y actualizacién periédica del plan y de fos programas de estudio respectivos, para la incorparacion de los Ultimos
adelantos fedricos y practicos en las dreas del conocimiento de ia especialidad en Bictecnologla.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnos, asf camo fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia €l trabajo y la produccién.
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Coordinar el establacimientc dal Colegio de Profesores en la especialidad de Biotecnologla @ impulsar el intercambio de experlencias e
informacién, el desarrollo de material didéctico, Ia elaboracion de reactivos, la revigion y actualizacidn de los programas de estudio y la
mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e impanticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacidn y actualizacidn de docentes v estudiantes de la Division.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscritos a la Division
da Biotecnologla. .

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarrolio de eventos y actividades que se desasrollen en el
ambito de su competencia, que progicien un mayor nivel de vinculacidn de Ia Institucidn con los sectores publico, privado y social.

Promaver, en el ambito de su compatencia, la cancertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégice, con instituciones educativas, culturales y de investigacitn, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profescres de la Divisién, ef desarrallo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del aparato
praductivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el proposita de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesor(a fecnaldgica.

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

Participar en los rganos colegiades a los que convoque la Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas.

Presentar a |a Secretaria Académica para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necasarias para el buen
funcionamiento del drea a su carge.

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

Propercionar oportunamentie al Depaitamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y precedimientos establecidos,

Atender en tiempo y forma las soliciiudes de informacion gue realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar acciones eficientes y eficaces hacia la Institucion.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Division de Biotecnalogia, procurando la conciliacion v, en
su caso, informar aportunamente de éstas a la Secretaria Académica.

Apoyar en e desarrollo de los programas para ka certificacidn 150 8001-2000 del proceso ensefianza-aprendizaje de la Universidad.

Verificar y opinar sobre la implantacién correcta de las procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccién de
Divisién de Biotecnolagia, de acuerdo al sistema de calidad IS0 9001-2000.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205M25000 DIRECCICN DE DIVISION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Pianear, coordinar y controlar las actividadas académicas y administrativas de la Division de Administracién, dirigiende sus resultados al
logro de los objetivos institucionales y de [a misién de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Administracién, de acuerdo con los criterios, iineamientas y paliticas que establezea la Secretarla Académica.

Aplicar los critarios @ instrumentos estabtecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesores de tiempo complete y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi come Iz integracidn de grupos, asignacién de la carga
académica, determinacidn de horarios y aulas, talleres y laboratorits, y designacién de ltutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establez¢a la Secrataria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e Instalaciones agignados a la Divisién de Administracion, de acuerdo con la normatividad
establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educative de la disciplina & su cargo, asi como en la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso, en cocrdinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Desarroliar e implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a Ingresar a la Direccién de Divislén, que permitan
identificar la existancia del perfil da ingreso deseado para la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos & instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacion, en cada pericdo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadlas de alumnos, en coordinacién con la Secretaria da Vinculacién.

Promoever, en coordinasion con la unidad administrativa responsable, ja realizacién oportuna del serviclo soclal por parte de los alumnos
de |a carrera,
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— Coordinar la revision y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacién de los Ultimos
adelantos tedricos v précticos en |as dreas del conocimiento de la especialidad en Administracién.

- Promover actividades que coadyuven a complementar ia formacidn de los alumnos, asl como fomentar actitudes emprendedaras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

- Coosdinar el establecimiento del Colegio de Profesores en la especialidad de Administracitn e impulsar el intarcambic de expediencias e
informacion, el desarrolio de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revisién y actualizacion de los programas de estudio v la
mejora de lag técnicas da enseflanza.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de decentes y estudiantes de la Division.

- Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscritos a la Division
de Administracion. :

- Propener a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarrcllo de eventos y actividades que se desarrolien en el
ambito de su compelencia, que prepicien un mayor nivel de vinculacién de Ja Institucién con los sestores publico, privado y social.

- Promover, en &l 4mbito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacienales como extranjeras, plblicas y privadas.

— Estimular en los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigacisnes orientadas a Iz deteccidn de necesidades del aparato
preductivo residente en la zona de influencia de la Universidad, cen el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnolbgica.

- Verificar el cumplimignto de los programas de estudio, competencia de la Direccion de Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesares investigadores y de asignatura adscritos a ésta. ’

- Participar en los drganos coleglados a los que convogue |a Coordinacidn General de Universidades Tecnalégicas.

— Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacion, las solicitudes de adquisicidn, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del dvea a su cargo.

- Realizar log dictdmenes téchicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite ¢l Departamento de
Servicios Escolares.

- Proporcionar oportunamente al Dapartamentoe de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lireamientos y procedimientos establecidos.

- Afender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realice |a Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisionas eficientes y aficaces en la Institucién.

- Mediar en los conflictes o divergencias que surjan entre los miembros de la Division de Administracion, pracurando la conciliacitn y, en
su caso, informar oportunamente de éstas a ta Secretaria Académica.

- Apoyar en el desarrollo de los programas para la certificacion 1ISO 9001-2000 del preceso ensefianza-aprendizaje de la Universidad.

- verificar y opinar sobre la implantacién comrecta de los procedimientos correspendientes a las funciones académicas de la Direccion de
Divisién de Administracion, de acuerdo al sisterna de calidad 1ISO 9001-2000.

— Desarrcllar las damds funciones inherentes al drea de su competencia.
205M20001 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, la acreditacion escolar, la revalidacion y certificacion
de estudios de los alumnos inscritos en ias diferentas carreras que cirece la Universidad, de acuerdo a la normatividad establecida.

FUNCIONES:

— Difundir, entre el alumnado, los procedimientos, calendarizacién y horario de atencién para agilizar el tramite v gestién de los servicios
que presta el Departamento.

- Administrar, actualizar e instrumentar la bage de datos para el registro, control y seguimiento de los alumnos inscritos en las diferentas
camreras que ofrece la Universidad, considerando los cambios ¥ movimientos que se originen en el proceso de promaocion desde su
ingreso hasta su egreso. v

- Gestionar la aplicacidn de exémenss de admision ante et arganismo competente, asi como supervisar su correcta realizacidn e informar
oportunamente a las Direcciones de Division Académica de los resultados obtenidos.

- Programar, eh coordinacion con las Direcciones de Divisidn Académica, las enfrevistas de seleccién a aspirantes e informarles
oportunamente sobre la fecha, hora y nombre del entrevistador, asi cerno publicar las listas de alumnos aceptados que le proporcionan.

- Qperar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamiento de censtancias, cerlificados, diplomas y titulos
ptofesionates de los educandos da la Universidad.

- Ejecutar los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios realizados en instituciones del Sistema Nacional de
Universidades Tecnolégicas y de otras instituciones de educacién superior.
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Tramitar el segura facultativo de los alumnos de la Institucion, ante el organismo competente y mantenerlo actualizado.

Aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripcién de alumnos de acuerdo con la normatividad vigente y determinar el monte de
ias becas a las qua se hayan hecho acreedores por su rendimiento académico, con base en los concentrados de calificaciones que le
proporcionen las Direcciones de Division Académica.

Registrar las bacas autorizadas por la Comisién General Académica, por concepte de apoyo por escasos recursos econdmicos y por
participacién en actividades cutturales y deportivas, asi como las becas especiales que aprusbe dicha Comision.

Establecer v ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los alumngs.

Ganerar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y cuatrimestre, y
remitirias a las Direcciones de Divisién Académica para conocer el compertamiento de la matricula.

Ragistrar las bajas temporales y definitivas de aiumnos, autorizadas por las Direcciones de Divisién Académica, asi como dar de baja el
registro del seguro facultativo y de control de pagos correspondiartes.

Registrar, con base en los concentrados cuatrimestrales de calificaciones, los casos de desercién y bajas por rendimiente académice
que reporten las Diracciones de Division Académica,

Generar las estadisticas oficiales sebre matricula, bajas, desercion, reprobacidn v titulacidn.

Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de informacion que formulen otras dreas de la Universidad, a través de la Secretarla
Académica.

Informar y orientar al alumnado sobre las trémites escolares que deban realizar en la formalizacién de sus estudios; asf coma apoyarlo
en la solucién de problemas administrativos que se le presenten.

Elaborar Jas credenciales de los alumnos de nuevo ingreso en cada periodo lectivo.
Verificar la implantacidn correcta de los procedimientos comrespondientes al area, de acuerdo al sisterna de calidad 1SO $001-2000.

Desarrollar las demas funsiones inherantes al 4rea de su competencia,

205M20002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
OBJETIVO:

Caonducir y organizar los servicios de préstamo y consulta de informacian bibliografica, hemerografica y audiovisual de la Universidad, para
apoyar las actividades de los alumnos en el proceso ensefianza-aprendizaje, asi como del personat docente y administrative.

FUNCIONES:

Mantener actualizados los sisternas de clasificacion y catalogacidn dei acervo documental de la Universidad.

Proporcionar los servicios de préstamo, consulta y orientacién, de acuerdo a la normatividad establecida, asi como promover la
utilizacién de guias, boletines e Indices que faciliten la consulta del acerva de la Universidad.

Cansetvar y preservar al acarva bibliogréfico, hemerografico y audiovisual de la Universidad, estableciendo sistemas de registro,
control, custodia y conservacion del mismo. .

Promover la firma de convenios de intercambio de informacién y publicaciones con bibliotecas de otras instituciones y organismos
afines, nacionales e intemacionales.

Inducir y orientar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre la utilizacién de los servicios que proporciona el Departamento.

instaurar y vigilar la adecuada aplicacién de los mecanismos de préstamo y recuperacién de la documentacion y material bibtiagrafico y
audiovisual prapiedad de la Universidad.

Elaborar estadisticas y reportes de utilizacién de los servicios que presta el Departamenta.
Propaner ¥ promover la organizacién periadica de ferias y exposiciones editoriales.

Proponer la adquisicién de nuevos materiales y publicaciones, con el propésito de acrecentar y actualizar el acervo bibliogréfico,
hemerogréfico, audiovisual, fonografice, videografico, documental, testimonial, artistico y otros similares, de acuerde a la deteccion de
necesidades de los usuarios.

Atender en tismpo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectaria y tener los elementas necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces hacia la Institucién.

Informar a la Secretarla Académica las necesidades de ampliacidn y actualizacidn del acervo bibliografico, de acuerdo a las
necesidades detectadas por parte de los profesores y estudiantes de la Universidad.

Coordinar y apoyar en la sjecucion de las actividades de los grupos de frabajo que organicen las Direcciones de Divisién Académica,
aprovechando al maximo los recurses con los que se cuentan.

Desarvollar ¥ dar a conocer los lineamientos, pollticas y procedimientos generales de operacién de la biblioteca.

|dentificar las necesidades de espacios, mobiliario y equipo del departamento y darlo a conocer a la Secretaria Académica, con el
propdsito de dar solucién a las demandas captadas por parte de los profesores y estudiantes de la Institucién.

Organizar y concentrar ias caleccionas de la biblioteca por media de labores de investigacian bibliografica, precatalogacion, clasificacién
y asignacion de encabezadas por materia, utilizando los recursos disponibles.

Ingresar la informacién bibliograficz al sistema Siabuc XX! en los madulos de adquisicidn y analisis.
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Mantener y preservar las colecciones de la biblioteca por medio de fabores de encuadernacién y restauracitn.
Verificar la implantacidn correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 9001-2000.

Desarrollar lag demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205M30000 SECRETARIA DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover una mayor vinculacidn de la Universidad Tecnoldgica con los sectores pubiica, privado y social y con organismos nacionales e
internacionales, a través de la concertacion y celebracién de convanics que coadyuven a elevar la calidad de las funciones académicas, de
investigacion, de educacién continua, difusion y extensién universitaria y al fertalecimiento del impacto institucional de la Universidad en su
zona de influencia.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion cientlfica y tecnoi6gica entre la Universidad y ias instituciones
educativas del Estado de México.

Formalizar ia participacién del sector productivo de bienas y servicios en la actualizacién de los planes de estudio da la Universidad, que
favorezea la incorporacion curricular de procesos de innovacién y modernizacion tecnolégica.

Supervigar la implantacion de programas de capacitacién, actualizacién y especializacion, acordes a las necesidades de los sectores
publico, privado y social, asl como de los egresados universitarios.

Celebrar convenios para ia realizacién de visitas, précticas y estadias de los estudiantes, con el sector productivo de bienes y servicios
de la zona de influencia.

Planear la actualizacidn y establecimiento del sisterna integral de seguimiente al desernpefio de egresacdos.

Coondinar y supervisar el establecimiento de los convenios de intercambio con bolsas de trabajo, que permita canalizar a los egresados
de la Institucién al dmbito preductivo.

Coordinar estudios para detectar las necesidades de actualizacion de conocimientos y capacitacién de los sectoras social y productive,
y de la sociedad en peneral, desarrollando curses de capacitacién, actualizacion, especializacién y diplomados que pemnitan dar
respuesta a las demandas captadas.

Organizar Ias actividades de difusion y comunicacion social, editoriales, culturales, deportivas, asi como las de extensién vinculagas con
las necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general,

Promover e impulsar intercambios académicos con instituciones educativas nacionales, extranjeras y organismos internacionales, a
través de programas de extension y actualizacién universitatia, que fortalezca la perinencia y calidad del modele educative de la
Universidad.

Invitar e incorporar en las comisiones académicas para la actualizacidn de planes y programas de estudio, a los empresarios,
industriales y profesionistas del secter productivo.

Promaver, ofrecer, coordinar y supervisar los senvicios de educacion centinua entre la comunfdad universitaria y los sectores productivo
¥ social, de acuerda con las facuttades, funciones y capacidades de la Universidad, y con base en la deteccidn de necesidades y
requerimientos que se demandan.

Supervisar y operar el sistema integral de seguimiento al desempefio de egresados en coordinacién con las Direcciones de Division
Académica de la Universidad.

Gestionar y estdblecer convenios y acuerdos de cooperacion educativa con enlidades nacionales e internacionales.

Ofrecer servicios externos de capacitacién, asesorlas y consultorlas al sector productivo de la regidn, asi como a fa pablacién que lo
demande.

Coordinar los proyectos de investigacion cientifica, tecnoldgica y desarrollo de interés piblico de la Universidad con los centros de
tecnalogia.

Desarrollar proyectes para fomentar 1a productividad y compstitividad del sector pablico, a través del Centro de Evalugcitn en
Competencias Laborales.

Establecer mecanismos y méatodos de planeacion y organizacion en beneficio de las micro y pequefas emprasas, coma producto de los
proyectos de desarrolio tecnol6gico y de la investigacidn universitaria, a través de los programas de apoyo para las pequefias y
madianas smpresas por parte del Gobierno Federal y Estatal. .

Patticipar en el prograra de deearrollo de recursos humanos de la Universidad, especificamente, en la formacién de perscnal docente y
de investigaciau, a través de educacién continua con el sectar productivo.

Establecer las actividades necesarias para que se realicen conferancias, ssminarios, exposiciones y en general aquellas actividades
que contribuyan al dezarrecllo de los estudientes de la Universidad.

Raalizar estudios para conocer 10s Indices ocupaclonales def sector productivo de bienes y servicios, para tener un centrol sobre 1a
colocacién de egresados.

Verificar la implantacian correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad 150 9001-2000.

Desarroliar las dernds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205M30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
QBJETIVO:

Impulsar proyectos de vinculacion que permitan offecer servicios de intercambio académico, educacién continua y desairollo tecnolégice,
tanto para la comunidad universitaria como para los diversos sectores productivos y sociales, con €l fin de fortalecer el procesc ensefianza-
aprendizaje y dar cumplimiente a los objetivos institucicnales.

FUNCIONES:

.

- Promover y coordinar el intercambio académico con ofras instituciones educativas nacionaies e internacionales, que fortalezcan la
calidad de los planes de estudio de las carreras de técnico superior universitaric qua imparte la Universidad.

- Disefiar programas de estugio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades de especializacion y actualizacion de los
estudiantes v que permitan emprender tareas conjuntas de vinculacion.

—  Proponer, a la Secretaria de Vinculacion, acciones de promocion v difusidn de los servicios que oftece la Universidad, a través de la
emision y distribucian de folletos; carteles, publicaciores oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos.

- Promover y aplicar (0s senvicios de educacion continua, que faciliten la actualizacién profesional de los egresados de la Universidad, y la
oferta de cursos de diferentes niveles, que satisfagan las necesidades educativas regionales y sectoriales del drea de influencia de la
Institucidn.

- Impulsar ta actualizacién confinua de los egresados de la Universidad, que les permitan una insercién exitosa en el mercado [aboral, asé
como su participacion en el desarrollo econdmico, cultural y social del pais.

—  Coordinar los proyectos de investigaciones tecnolégicas gue se desarrolien en la Universidad, asi comn editarlas y difundifas.
—  Promover convenios reciprocos para el conocimiento y uso de equipo, maquinaria y laboratorios entre las empresas y la Universidad.

-  Realizar estudios de mercado para detectar necesidades en materia de capacitacion, asesoria, consultoria y asistencia técnica de los
sactores productivo, educativo y social.

- Gesfionar y promover la realizacién de convenios entre {a Universidad y los sectores educativo, productivo y social can base en los
mecanismos de vinculacion institucional.

—  Coordinar la realizacién de estudios de factibilidad para promover los proyecios de desarrolio tecnolégico que se generen en la
Universidad y ofrecerlos al sector productivo de bienes y servicios.

- Fomentar, promover y supervisar las actividades de los centros dependientes de la Universidad, dirigidas come un servicio al exterior.

- Supervisar y coordinar la ejecucién de actividades necesarias para la realizacién de conferencias, videocenferencias, seminarios,
talleres, exposicionas v, en general, las actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes de la Universidad.

—  Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad IS0 §001-2000.
- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su compatencia.

205M30101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION GONTINUA

OBJETIVO:

Desarroliar programas de sducacion continua, de aguerdo a las necesidades de los sectores productivo, educaliva y social para la
actualizacién y capacitacion de egresados universitarios, empresarios, técnicos, profesionales en ejercicio y publico en general.

FUNCIONES:

- Elaborar y ejecutar programas de capacitacion, actualizacidn y especializacion profesional que le demanden los egresados y
profesionistas de la regidn y someterlos a a consideracién de la Subdireccién de Proyectos de Vinculacién.

~  Incorporar en los programas de educacién continua a destacados profesionales del sector productivo para que ¢on sus conocimientos y
experiencias garanticen la actualizacion adecuada de ios egresadas y plblico en general.

- Propaner y diseflar |a conformacién y oferta por parte de la Universidad, de nuevos cursos, seminarios, talleres, conferencias,
videoconferencias, especialidades, diplomados y posgrado que permitan actualizar en sus conacimientes a egresados y publico en
general.

- Ofrecer y difundir los servicios de educacion continua en forma permanente con base en los regjusrimientos del sactor productive,
educativo y social. ¢

~  (estionar convenios de cooparacién con los sactores productivo, educativo y social para desarrollar programas de educacion continua,
mediznte el uso de la infraestructura empresarial.

- Realizar estudios para conocar fas necesidades de actualizacién y capacitacién de los recursos humanes internos y externos de la
Universidad; asi como la de jos egresados de la misma.

- Difundir, en coordinacidn con el Departamento de Prensa y Difusién, los cursos de actualizacion y especializacion de la Universidad.
- Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspandientes at drea, de acuerdo al sistema de calidad 150 $001-2000.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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205M30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO
OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la investigacion y el desarrolio de tecnologias en la Universidad, para mejorar la eficiencia, calidad y productividad de
los procesos, productos y servicios del sector productivo de 1a regién.

FUNCIONES:

— Impulsar, planear, controlar y evaluar proyectos de investigacion y desarrolio tecnolbgico, conjuntamente con las Direcciones de
Division y con la Subdireccion de Proyectos de Vinculacidn.

- Promover el desarrolle institucional de proyectos orientados a la seleccién, adastacidn y difusion de tecnoleglas nacionales y exdranjeras,
gue apoyen al incremento de la productividad y el fortalecimiento de la competitividad del aparato productivo del Estado de México.

— #Propener la concertacidn de convenios con las cAmaras y asociaciones empresariales de la regién, para abtener apoyos financieros
arientados al desarrcllo de prototipos tecnoldgicos, ¥ sometarios a la consideracian de la Subdireccion de Proyectos de Vinculacion,

—  Gestionar la participacién de Ias empresas de |a zona de influencia de ia Universidad, en la actualizacién de los programas de estudio
de las asignaturas de naturaleza tecnoldgica.

- Promover |a prestacién de servicios de asesoria y asistencia tecnoldgica al sector productivo de la region.
- Establecer convenios para ef uso de equipos y laboratories de las empresas por parte de la Universidad y viceversa.

- Informat periddicarnente a la Subdireccion de Proyectos de Vinculacién de los avarces en las investigaciones y proyectos de desarrolio
tecnolégics efectuados por la Universidad.

—  Verificar 12 implantacién corracta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad 1SO $00+-2000.

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

205M30001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

QBJETIVO:

Gestionar y fortalecer la vinculacién de la Universidad con el sector productive, educativo, social y de bienes y servicios, para la realizacién
de practicas y estadias de los alumnes de las diferentes Direcciones de Divisién, que contribuyan al desarrollo profesional.

FUNCIONES:

- Determinar, conjuntamente can las Direcciones de Divisién Académica, el pregrama anual de practicas y estadfas de los alumnos.

- Promover, coordinadamente con ias Direcciones de Division, las practicas y estadias de los alumnos en empresas o instituciones
piiblicas o privadas, que le permitan al estudiante aplicar sus conacimientos y habilidades adquiridos durante su carrera, en la
realizacion de proyectos especificos.

~  Apoyar a las Direcciones de Division Académica en la celebracién de los convenios para la realizacion de préacticas y estadias entre la
Universidad y las distintas Camaras de Comercio, Instituciones y Asociaciones Industriales.

- Evaluar, conjuntarmente con las Direcciones de Divisién Académica, el apoyo que brinda la empresa a los estudiantes en la definicion y
realizacitn de proyectos a desarrollar.

- Planear y gestionar las actividades de vinculacién para Ja realizacién de las visitas, practicas y estadias de {os estudiantes en empresas
u organizaciones productivas.

—  Integrar, actualizar y proporcionar a las Divisiones Académicas, el directoric de empresas dande los alumnos pueden realizar las
précticas y estadias.

_  Desarrolar e implantar indicadores que permitan evaluar el desemperio de los estudiantes durante su estadia.

- Proponer y promover con |as areas respectivas, mecanismas que agilicen el cumplimiento del servicio social de los estudiantes, con
apego a los lineamientos y normatividad establecida.

—  Realizar reuniones de trabajo con los coordinadores de las carreras, con Ja finalidad de generar una retroalimentacion en los resultados
obtenldos de los alumnos en los programas de visitas industriales, servicio social y estadias profesionales, con el prapésito de
desarrollar planes y metas de trabajo acordes a lo solicitade por los alumnos y el sector productivo, educativo y social.

. Gestionar con las distintas cimaras de comercio, Instituciones, asociaciones industriales, empresas y/o entidades de los sectores
gubernamenta! y social, el otorgamiento de becas para 0s afumnos que realicen estas estadias.

— integrar, actualizar y divulgar a la comunidad universitaria la base de datos de las empresas @ instituciones que s han vinculado con la
Universidad.

- Atender en tiempo v forma las solicitudes de informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tornar decisiones eficientes y aficaces en la Institucion.

—  Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo al sistema de calidad ISO 8001-2000,
~  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205M30002 DEPARTAMENTC DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

OBJETIVO:

Disefiar, instrumentar y evaluar las estrategias de atencion y seguimiento de los egresados de 1a Universidad y el impacto académico de la
Institucién en su zona de influencia.
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FUNCIONES:

- Desarrollar estudios de seguimiento y desempehio de los egresados para evaluar la calidad profesional y el impacto de los mismos, en
el sector productivo de bienes y servicios.

- Conformar y mantener actualizada una base de datos sobre los egresados universitarics, que permita su inmediata localizacién y
ubicacién laboral.

- Detectar los requerimientos y necesidades en las organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia, donde se

eancuentran colocados los técnicos superi universitarios, egr de la Universidad.

- Coordinar y promover la participacién de los egresades en las actividades de ciencia y tecnologia que la Universidad realice, con el
propdsito de lograr la mision de la Institusion.

- Difundir Jos procedimientos y programas que las Direcciones de Divisién Académica y el Departamento de Educacion Continua ofrecen
a los egresados para su actualizacién y especializacion profesional.

- Organizar y operar |a balsa de trabajo de la Universidad, para cubrir las demandas de les recursos humanes especializados.

- Instrumaentar estrategias que favorezcan la insercidn al mercado laboral de los egresades de la Universidad.
- Promover la creacitn de asociaciones de agresados, que propicien su actualizacidn y desarrollo profesienal.

- Induci y coordinar la participacion de los egresados en actividades que promuevan, difundan y consoliden la imagen institucional de la
Universidad.

- Impulsar y apoyar la vinculacién de las asociaciones de egresados de la Universidad, con sus similares de ofras instituciones
educativas, nacionales e internacionales.

—  Pramover la realizacién de actos de cardcter cientifico, tecnolégico y cultural, entre las organizaciones de egresados de la Universidad y
agrupaciones de otras instituciones educativas nacionales y extranjeras.

- Analizar e instrumentar, en funcion de las asociaciones de egresados y las accignes que de allas se deriven, las estrategias que
permitan incrementar la bolsa de trabajo y encontrar las mejores oportunidades para incorporar a un mayor nimero de Técnicos
Superiores Universitarios al mercado laberal.

— Verificar la implantasion corracta de los procedimientas correspondientes al drea, de acuerdo al sistama de calidad 150 9001-2000.
- Desarrallar las demés funciones inhérentes al drea de su competencia.
205M11000 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

OBJETIVO:

Praponer, establecer y coordinar las labores de preduccidn de informacidn interna y externa sobre las actividades que realiza Ia
Uni idad, asl como aquellas encaminadas a fomentar los servicios de extensién cultural, médicos y deportives, vinculados con las
necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

FUNCIONES:

~  Proponer & instrumentar los programas para el desarrolio de campadas, actividades y eventos de promocitn de la salud y riesgos de
trabajo, asi como supervisar la correcta prestacién del servicio médico preventivo y de urgencia.

- Fomentar y coordinar |a realizacién de actividades y talleres que tiendan a alevar el nivel cultural, cientifico, tecnologica y humanistico
de los universitarios y de la comunidad en genaeral, con &l propdsite de lograr los objetives institucionales.

- Organizar tas actividades curriculares para la ensefianza de los idiomas, a través de clubes de conversacion, conferancias, cine-ciub,
centros de documentacién, intercambio postal con exiranjeros, representaciones y dramatizaciones, entre ofras,

—  GCoordinar y fomentar en el estudiante €l gusto por las distintas expresionas del ante a través de talleres culturales de danza, misica y
teatro, como un complemento de su formacién profesional.

—  Utllizar los medios de comunicacion masiva, para promover jos servicios que ofrece la Universidad, asi como para difundir la cultura e
informacidn universitaria en general.

- Promover y coordinar la difusion de jas actividades relevantes de la Universidad y mantener una comunicacién constante con los
sectores poblico, privado y social.

- Impulsar la elaboracidn y distribucién de publicaciones, gulas, manuzles, boletines, indices y anuarios produckdas por la Universidad.

- Organizar y coordinar la realizacion de actividades deportivas e inducir a los estudiantes a la practica del deporte en sus diferentes
disciplinas, permitiéndoles alcanzar el desasrollo flsico, mental y armonico de su organismo, como complemaento de su formacion
profesional.

- Coordinar las actividades de adicién e impresién del material bibliografico generado en la Univarsidad, asi como del que soliciten otras
instancias educativas y gubernamentales, o la poblacion en general.

- Verificar la implantacion cerracta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerde al sistema de calidad 150 9001-2000.
- Desarrollar las demds funcicnes inharentes al 4rea de su compeltencia.

205M11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA

OBJETIVO:

Qrganizar y coordingr las actividades de difusidn y divulgacién universitaria, que establezcan comunicacion permanente con los diferentes
sectares que ingiden en la Universidad gromoviendo la imagen institucional de ésta.
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FUNCIONES:

Planear y coordinar la edician de publicaciones institucionales, tales como gacetas, boletines informativas y antologias, entre ofros, que
permitan la divulgacién del marco normative institucional.

Planear y coordinar las campafias de difusidn de la imagen institucional y de promacion de las carreras profasionales que se oferten en
la Universidad a los aspirantes a nuevo ingreso,

Difundir y promover el modelo aducativo de la Universidad, en coordinacién con la Secretaria Académica y las Direcciones de Divisién.

Difundir las actividades académicas, de investigacién, cientificas, culturales, deportivas y de exprasion de la comunidad universitaria,
asi comao las organizadas por otras instiluciones que coadyuven a la formacion integral de los educandos.

Pramover y coordinar la produccion de videos, carteles, tripticos, folletos, catalogos y demas materiales de difusién realizados por la
Institucién, con et propdsito de dar a conocer las opciones educativas de la Universidad.

Establecer las caracteristicas editoriales v de cafidad de la informacién que scbre el quehacer universitario se difunda al interior y
exterior del organisma.

Organizar las labores de produccién de infarmacidn intemna vy externa sobre lag actividades académicas y de extension de la Institucian.

Coordinar la elaboracion y difusidn de la Gaceta de la Universidad, asi como de revistas y folletos que edite la Institucidn para su
divuigacién al interier y exterior de ésta.

Ceoidinar |a realizacién de ceremonias conmemarativas, exposiciones, conferencias y demas eventos que lleve a cabo la Universidad,
comeo parte del procedo de difusién,

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

Supervisar el uso adecuade ¥ correcta de la imagen institucional en papeleria promocienal, produccién editorial y gréfica ¢ audiovisual
de la Universidad, asi com¢ en los diferentes medias de comunicacion.

Informar y divulgar de manera permanente {as acciones, logros y resultados del quehacer institucional.
Verificar la implantacion correcta de los procedimientas correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad SO $001-20060.

Desafroliar las demdas funciones inherentes al area de su competencia,

205M11104 DEPARTAMENTO DE FRENSA Y DIFUSION
OBJETIVO:

Mantener informado al publice en general y a |a comunidad universitaria en particular, acerca de todos aguellos acontecimientos que tengan
relevancia en el devenir de Ia actividad académica, de investigacién tecnoldgica y cientifica y de las acciones culturales, sociales y politicas
de la Universidad.

FUNCIONES:

Difundir y promover, a través de los diferentes medios de comunicacion, las cameras y cursos: asl como los periodos y requisites para la
inscripeitn de nuevos estudiantes que ingresaran a la Universidad.

Operar programas de comunicacion social conforme a las politicas y los lineamientos institucionales, para la adecuada transmision de
inforrnacion sobre las actividades y resultades de la Institucion.

Informar, a través de los medios masivos de comunicacion, sobre las actividades que realiza la Universidad.

Desarrollar v ejecutar las politicas de publicidad institucional, asl como administrar y operar los servicios felacionados con la difusion de
las lahores de la Institucién.

Disedar al material de expresién grafica y audiovisual para la promocian de las actividades de la Universidad y proyectar su imagen
institucional, a fin de facilitar la comunicacion entre los educandos, docentes, investigadores y sociadad en general.

Coordinar con las instituciones de educacién superior y concertar con los sectores social y privado acciones en materia de publicidad y
difusién universitaria, para una mejor comunicacion entre la Institucion y el entorne sociai.

Realizar la emigidn de boletines de prensa, insarciones periodisticas y demas recursos, para difundir y proimover las actividades de la
Universidad.

Apoyar a las unidades administrativas de la Institucin en lo referente a servicios y recursos de expresion gréfica, para la promecion de
$us programas y eventos académicos, culturaies, artisticos y sociales. b

Intervenir en la organizacién de carsmonias conmemorativas, exposiciones, conferencias y demés eventos que lleve a cabo ia
Universidad como parte del proceso de difusion.

Conocer las necesidades de los sectores sociales y productivos en materla de aducacién cultural y artistica, con el proposito de
establecer las tarsas de difusién.

Disefiar la papeleria promocional, produccion editorial o audiovisual para promover los eventos y actividades de la Institucion.

Levantar testimonios escritos, graficos, audiovisuales o multimedia de {a actividad institucional para generar documentos informativos
oficiales en diversas plataformas,
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- Difundir, conjuntarmente ¢on el Departamento de Educacion Continua, la oferta institucionat de programas de capacitacion, actualizacién
y especializacion profesional y docente.

- Efectuar la cobertura videogréfica y fotografica de las principales actividades y evemoé que realice la Universidad.

- Mantenar actualizado el archive de testimonios escritos, graficos, audiovisuales ¢ multimedia de la Universidad.

— Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de calidad 150 9001-2000.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M11001 DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

OBJETIVO:

Difundir entre la comunidad universitaria y la sociedad en general, las diversas manifesiaciones de la cultura y el arte, asi como promaver la
activacién fisica, el deporte y las actividades recreativas en ias gue participe el estudiante, como recursos complemaentarios para su
formacién integral y desareollo fisico y mental.

FUNCIONES:

- Programar, promover y desarrollar las actividades culturaies, deportivas y recreativas que coadywen al desamollo armonico de la
personalidad del educando, asi como aquellas de interés pasa la comunidad universitaria y la saciedad en general.

- Elaborar programas de desarrolle deportivo, asi como coordinar y controlar su ejecucion, con el propésita de que el estudiante cuente
con slementos para un plenc desarrollo fisico y mental, orientando actividades a la creacion de mecanismos de formacion,
esparcimiento y salud.

- Fomentar la participacién de los estudiantes en aclividades y evenios de cardcter cultural, orientados a instrumentar politicas que
incentiven ia formacién intagral ded universitario,

- Desarrollar y coordinar ta aplicacién de las actividades para la formacién integral del educando, mediante elementos culturales que
contribuyan al desarrolle armdnico de sus potencialidades, asl como el procese de identificacion con la Institucidn, y genarar programas
de intercambio cultural de manera permanente.

—  Estimular ja integracién de grupos artisticos y culturales entre los miembros de la comunidad universitaria ¥ miembros de Ja sociedad en
general.

- Proponer alternativas pedagtgicas, métados y recursos didacticos para la ensefianza de la educacion fisica, propiciando el desarroilo
de las habilidades motrices y destrezas de los educandes en este aspecto,

—  Promover, en coordinacién con las dreas académicas y el Depart'amenlo de Prensa y Difustdn, la edicién de obras que contribuyan a la
difusion de la cultura wniversitaria.

— Apayar a las dreas tanto académicas come administrativas de la Universidad, en el fomanto y organizacién de lag actividades artisticas,
deportivas y culturales.

- Representar a la Universidad en congresos, asambleas y otros actos de caracter artistico y cultural.
- Acrecentar el patrimonio artistice y cultural de la Universidad ampliando su acceso al piblico.

- Llevar el seguimiento y control de programas de educacién fisica que imparte la Universidad, como complements a la formacién
educativa de los educandos.
— Garantizar el yso adecuado de las instalaciones deportivas de la Universidad, promoviendo su mantenimianto permanente.

- Establecer relaciones de intercambio entre la Universidad vy otras instituciones educativas nacionales e internacionales en materia
deportiva.

- Integrar los equipos representativos y de aito rendimiento para promover su participacién en los eventos deportivos intesinstitucionales,
convocados en el dmbito estatal y nacional.

- Procurar que se difundan los elementos culurales de contenide humanistico y aristico, generados tanto dentro como fuera de I‘.
comunidad universitaria.

~ Gestionar, en coordinacién con las Direcciones de Extensidn Universitaria y de Administracion y FInanzas, |a adquisicién de unlformes y
equipo deportives, servicios de transporte, hospedaje, aimentacién, asi como el mantenimiento de las instalaciones deportivas.

—  Contribuir a la pregervacién y difusion de la cultura para fortalecer la conciencia da la nacionalidad y solidaridad internacional.
- Promover & intercambio cultural con instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales.

"_ Evaluar de forma integral los servicies de educacién fisica y proponer, con base en los resuftados oblenidos, las modificaciones que
tiendan a su permanente mejoramiento.

~  Veificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuardo al sistema de calidad ISQ 9001-2000.
- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205M11002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO:

Procurar preservar |a salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacion para la salud,
programas preventivos, métados curatives y sérvicios de urgencia que coadyuven al adecuada desarrollo fisico, asi como salvaguardar la
integridad fisica de jas personag que concurren a las instalaciones de la Universidad.



5 de junio del 2003 "GACETA DEL GOBIERNO" Pagina 27

FUNCIONES:

Programar, practicar y evaluar os exdmenes médicos a que deben someterse los estudianies de la Universidad, asi como de los que
participan en las actividades que realiza la Institucion.

Programa#, promover y realizar campaiias de medicina preventiva para proteger (a salud de la comunidad universitaria,

Promover la celebracion de eventos, tales como conferencias, masas redondas, exposicion de documentales y otros similares, que
tangan por objeto difundir entre la comunidad universitaria el conecimiento y métodos de prevencion de enfermedades.

Prestar los servicios de medicina preventiva y de urgencia a los estudiantes y personal universitaric,

Establecer, por los conductos institucionales establecidos, vinculos de coordinacian con los organismos del sector salud para desarroliar
programas preventivos.

Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentro de las instalaciones, en egpacial en las areas donde se
expendan alimentos a estudiantes y comunidad univarsitaria en general.

Mantener actualizados los expadientes clinicos con los exdmenes médicos y psicofisicos de los estudiantes.

Llevar a cabo campafias para la prevencion de los riesgos de trabajo del personal al servicio de la Institucion, para la prevencitn de
enfermedades y para la forrmacién de habites de higiene que preserven la salud de los educandos.

Proponer, en coordinacién con el Departamento da Actividades Culturales y Deportivas, programas de medicina del deporte entre los
integrantes de la comunidad universitaria y desarrollarios una vez aprobados por fas instancias correspondientes.

Elabosar diagnésticos de la comunidad estudiantil de la Universidad, para identificar la problematica que en materia de salud prevalece
y, &n 54 ¢aso, formular proyactos para su solucién o erradicacién,

Promover la participacién de la comunidad escolar en la ejecucion de acciones encaminadas a la prevencitn de accidentes, & instruiria
pata su adecuade desempefio en caso de emergencia y catastrofes.

Realizar la incorporacién af régimen del seguro facultativo del Institute Mexicana del Seguro Social, a los estudiantes de la Universidad
que no cuentan con ningun tipe de seguridad social.

Fornentar una cultura de proteccitn civil entre la comunidad universitania para su adecuado desempeiic en caso de desastres.
Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspendientes al area, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 8001-2000.

Desarroilar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205M12000 = DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recurses humanos,
materiales, financieros y técnicos, asl como la prestacién de los servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Institucién, para lagrar el Sptime aprovechamiento de los recursos asignados a la Universidad, conforme a las normas y disposiciones
legates vigentes.

FUNCIONES:

Formular, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de Ja Institucidn, estableciendo criterics de oportunidad y eficiencia en el surinistre de éstes.

Coordinar la formulacién del .proyecto de prasupuests anual de ingresos, egresos, y de inversion de la Universidad, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas que sean nacesarias.

Controlar y mantener actualizada [a plantiia de personal, asi como verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto por
concaepto de servicios personales.

Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades de la Universidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables en materia de trabajo. '

Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccién, incidencias, desarrollo, capacitacion,
remuneraciores y demas prestaciones a que tiens derecho el personal adminisirative y docente de la Universidad.

Pianear la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi comag la prestacién de los servicios de
mantenimienta preventivo y correctivo que requieran las unidades administrativas de la [nstitucion.

Proporcionar ¥ supervisar la prestacién de los servicios generales y técnicos que necesiten las unidades administrativas de la
Universidad, para el desarollo ¥ (ogro de las objetivos de la Universidad. *
Celgbrar los contratos de seguros y flanzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de la
Universidad.

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de la Universidad, ¢on la existencia 6ptima,
& oficinas & instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos ge desastre.

Dirigir y supervisar el registro do la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asl como coordinar la formulacién de los estados
financieros y sus auxiliares y demas informes relatives que sirvan de base para la evaluacién y toma de decisiones comespondientes.

Analizar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y proponer ajustes en la operacién
administrativa.
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Proponer a ia Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecanica y
directricas para el proceso de control administrativo; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempetio de fas labores.

Controlar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacién; la presentacién de declaraciones de bienes y
modificacién patrimonial; Ia afiliacién y registro en el ISSEMyM,; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para 1 ratiro ¥
demds prestaciones a que tiene derecho el personal.

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

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones plblicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimiente de bienes muebles e inmusbles.

Realizar programas tendientes a la profesionalizacién del servidor publico, asl cemo participar con las Direcciones de Division y de Area
en la elaboracién de programas de actualizacion para el personal técnico, docente, agministrativo y de apoyo, con el propésito de elevar
la productividad del organismo en fodas sus funcienes y niveles jerdrquicos.

Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el proposito de evitar dispendios y desvlaciones en su
ejercicio.

Promover, desarrollar y evaluar los programas para la rehabilitacién de edificios y espacics de la Universidad, asi como del mobiliario y
equipo, con el propdsito de mantener en optimas condiciones los recursos materiates utilizados para el desamollo de las actividades de
la Institucion y optimizar la infragstructura y ugo de planta fisica.

Revisar y proponer Jas adecuaciones a la estructura de organizacion, tendientes a eficientar y racionalizar les procesos de trabajo.
Verificar la implantacion correcta de los procedimientos comrespondientes al drea, de acuerdo al sistemna de calidad 1SO 8001-2000.

Desarrofiar las demés funcienes inherentes al drea de su competencia.

205M12100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, avaluar y controlar las operaciones presupuestales, financieras y contables de la Universidad, mediante su registro,
mansejo y seguimiento, a fin de desarrollar su correcta aplicacion, atendiendo en tiempo y forma las obligaciones y compromisas eontraidos,
asi como verificar el cumplimiento de las politicas de registro y aplicacién de recursas conforme a las normas y disposiciones legales
vigentes.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar las acciones que permitan iniciar oportunamente el ejercicio del presupuesto asignado a la Universidad.

Establecer y difundir las normas, politicas y lineamientos a que deberd sujetarse la contabilidad presupuestaria y contral patrimonial de
la Ingtitucidn, agi como de las procedimientos para la administracién de los mismes.

Planear, instrumentar y desarrollar sistemas de registro y control de los recursos financieros de la Universidad, que permitan la
aplicacitn correcta de los mismos, de conformidad con el prasupuesto autorizado.

Implementar y supervisar los lineamientos y mecanismos de control, que permitan verificar y da; seguimiento a la aplicacién del
presupuesto autorizado, asi coma vigilar el sjercicio del mismeo.

Analizar y tramitar las modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados a la Universidad y garantizar su cabal
cumplimiento,

Controlar las asignacionas presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivos o
pripritarios de la Institucién.

Verificar e! resguardo y control de libros, registros auxiliares, informacién y documentacion soporte de las operaciones financieras del
grganizmo.

Recibir y custodiar Jas fianzas de garantfa de cumplimiento, recibidas por parte de proveedores y prestadores de servicios.
Efectuar los trimites necesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el manejo de sfectivoy
valores,

Supervisar la elaboracion de los astados financleros y del ejercicic del presupuesto da la Universidad, verificando que cumplan con ia
normatividad vigente en la materia y presentaros a la-Direccién de Administracidn y Finanzas.

Supervisar ta recopilacién e integracién de la informacion financiera, para la formulacion de la cuenta publica de la Institucion,

Integrar y remitir & las autoridades competentes, la informacién contable y financiera del organisme, previa auterizacion de la Direccidn
de Administracién y Finanzas.

Verificar el cumplimiento de las' normas de revision y validacién de los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones de
las unidades administrativas adscritas a la Universidad, asi como de los subprogramas y demas administracionas anticipadas sujetas a
comprobacién posterior.

Supervisar &l ejercicio presupuestal asignado de la Subdireccién de Finanzas, asi come proponer las modificaciones requeridas para su
adecuade funclonamianto.

Dar seguimiento a fa correcta integracidn de los presupuestos anuales para su comespondiente autorizacién ante las instancias
federales y estatales.



5 de junio del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 29

—  verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acusrdo al sistema de calidad 1SC 9001-2000.
- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205M 12101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Estructurar, operar, elaborar y contralar el presupuesto por programas de la Universidad, asf como preparar y presentar los estados
financieras para la toma de decisiones, para cumplir con ios objetivas institucionales establecidos.

FUNCIONES:

~  Participar en el procaso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondiantes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto coriente y de inversién en el émbito estatal y tedaral, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto,
mediano y largo plazo, y someterlo a la consideracién de la Direccion de Administracién y Finanzas.

_  Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuestado estatal y federal, con el propésito de corregir posibles
desviacionas y brindar informacién necasaria para una adecuada toma de decisicnes.

—  Mantener e flujo de comunicacién con las demas 4reas para tener actualizadas las fases del presupuesto autorizado, modificado,
disponible, requeride, comprometido, por ejercary ejercido.

- Realizar las afeclaciones presupuestales, ampliaciones, transterencias y conciliaciones que sean necasatias para el 6ptimo manejo de
los recursos financieros asignados a la Institucién,

_  Solicitar a cada una de las unidades administrativas de la Universidad, sus requerimientos de bienes materiales y servicios, para elaborar
aportunamente los anteproyectos de presupuesto.

~ Integrar los anteproyectos de presupuesto de las instancias federal, estatal y de ingresas propios, de conformidad con los lineamientos
y clasificacidn programética definida per cada uno de Jos ambitos de gobiemo, asl como las modificaciones presupuestaies por
redueciones o ampliaciones liquidas.

- Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, la formuiacion del presupuesto anual de servicios personales y vigllar su
ejercicio,

_  Elaborar la calendarizacién del presupuesto de egresos autorizado y |a distribucién en gastos operativos como de inversién por cada
una de las uhidades administrativas de la Universidad.

- Controlar el ejercicio dei presupuesto federal, estatal y de ingresos proplos tanto de gasto corvlente como de inversion, asl como emitir
mensualmente los estados financieros que contengan el detalie de las operaciones efectuadas, o cuando se requieran, reportes sobre
su compartamiento, con el propésito de corregir posibles desviaciones y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de
decisicnes.

- Realizar y ejecutar los sistemas contables y financigroz para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financiercs y auxiliares correspondientes a las cperaciones la Universidad, en congruencia con la normatividad respectiva.

— Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversitn, conforme & los programas autprizados.

_  warificar la suficiencia presupuestal por partida de gasto, para auterizar el ejercicio del présupuesto ¥, 8N $u ¢aso, realizar la ampliacion
¥ transferencia de partidas presupuesteles, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se establecen.

_ Efectuar transferencias presupuestales entre partidas de gaste y entre conceptos dentro de un mismo capitulo, para equilibrar el
presupuesto. -

_  Verificar fa implantacion correcta de los procadimientos correspondientes al area, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 9001-2060.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia. ’

205M12102 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimientos financieros y operaciones contables, asi como formular la presaentacién de los estados

financieros y presupuestarios para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Efectuar los registros contables, asl coma elaborar los estados financieros y auxiliares comespondientes a las operaciones de la
Universidad, an congruencia con |a normatividad establecida.

~  Formular los reportes diarios de posicién de bancos, valores, registrar los rendimientos, asi como elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida.

- Elzherar polizas de diario, ingresos y egresas, con base en las facturas, chaques, fichas de depdsito, recibos, contrarecibos, relaciones
de gasto, oficio, depuraciones y demas documentaciton comprobataria.

—  Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de ia Universidad,
_  Tramitar ante las instancias corvespondientes el cobro de los subsidios asignados a la Universidad.

_  Racibir, revisar y controlar la documentacién entregada para su cobro por los proveedores de bienes y servicios contratados, cuidando
al cumplimiente de las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asl como programar el pago
correspondiente.
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Revisar los documentas justificativos y comprobatorios de los gastos por vidticos y pasajes que realice el personal, cuidando el
cumplimiento de ias normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Verificar que la recepcion y distribucién de los documentos de cabro de los créditos se realicen oportunamente, tomande en cuenta los
periodos facturados y las fechas de vencimiento,

Preparar y presentar, oportunamente, las declaraciones para el pago de impuesios y derechos que se requieran, efectuando su entero
correspondiente a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Manltenar ordenades y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, pélizas, libros, estados financieros y demas documentacién
comprebataria derivada de las oparaciones contables.

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

Verificar la implantacién carrecta de los procedimientos correspondientes al &rea, de acuerdo al sistema de calidad 1SO 8001.2000.

Desarrallar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

206M120014 DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS
OBJETIVO:

Lievar a cabo fas acciones de seleccidn, ingreso, conlratacion, induceidn, registro y control, capacitacién y desarrolio del personal, difundic
sus obligaciones y derachos, asf como establecer fos mecanismos necesarios para 8l pago oportuno de sus remuneraciones, con base en
los lineamientos establecidos en la mataria.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo sl ingreso y seleccién de los aspirantes, aplicande
baterfas de exdmanes de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

Instrumentar y coordinar el programa de proteccién civil de la Universidad, a fin de fomentar la cultura de seguridad e higiene industrial
entre & personal docente, empleados administratives, estudiantes y comunidad en general.

Diseflar, implantar y operar el programa anual de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal administrativo de Is Universidad,
con el propdsito de elevar la calidad del trabajo y resuttados de la Institucion,
Participar en la elaboracién, difusién y aplicacién de las condiciones generales de trabajo de ja Universidad y vigilar su cumplimiento.

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

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos y verificar que éstos y la asignacién de suetdos
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 sdscripcién, actualizacion de registros y de expedientes,
control de asistencia, vacaclones, movimientos, promocion y demés incidencias del personal.

Elaborar las néminas y pagar aportunamente ias remuneraciones al parsonal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faftas:
impuesto Sobre el Producto dal Trabajo; cuoctas al ISSEMyM, y olros impuestos y derechos de los trabajadores de la Universidad.
Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; segurc de vida facuitativo y demés
prestaciones a que tenga derecho el personal de la Institucién. :

Difundir y controlar las prestaciones econdmicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona la
Universidad al personal y a sus familias derechohabientes.

Proporcianar la informacién necesaria y efectuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi come registrar,
controlar y mantener actualizada la documentacidn relativa al expediente de cada trabajador.

Agplicar las narmas, lineamientos y procadimientos para Revar ef control de asistencia, faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y
licengias del personal, elaborando la documentacién comespondiente.

Trammitar los gastos de viaje (boletaje, transportacién v cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente), al personal de la
Universidad que tenga comisién fuera dal estado o del pais.

Levantar, en cocrdinacion con el Abogado General, las actas de abandono de empleo o administrativas en las que incurran los
servidores plblicos, para fa liquidacién y finiquito del personal o el tramite que conforme a la normatividad, corresponda.

Realizar estudios permanentes sobre valraciones de puesios y proponer las nivelaciones de percepciches que se detectan en el
mercado de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteceidn de necesidades de capacitacibn de los servidores publicos de tas unidades administrativas de
la Universidad, y dirigir la elaboracisn de los proysctos de capacitacidn para su presentacién. ’ o

Atender en tiempo y forma las soficitudes de informaclén que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar degisiones eficientes y eficaces en la Institucidn.

Contiolar y mantener actualizada la plantilla de personal; asi como revisar el ejercicio presupuastal de gasto comiente para servicios
personales, derivados del funcionamiento de la Universidad.
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- Desarroliar y mantener reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones armonicas entre el parsonal.

- Exponer la informacién necesaria a ios trabajadores afiliades al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioeconémicas, médicas y
turisticas que otorga el Instituto.

— Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al érea, de acuerdo al sistema de calidad (SO 9001-2009.
- Desarroliar las demas funciones inherentes sl drea de su competencia.

205M12002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Adminisirar, registrar y clasificar los recursos materiales que requieran las unidades administrativas de la Universidad, llevando a caba la
adquisicidn, almacenamiento, inventaria, control y suministro de los bienes muebles y de consumo necesarios para su adecuada operacion.

FUNCIONES:

— Elaborar & integrar el programa anual de adguisiciones de bienes instrumentalas y de consumo; asi como tramitar su requisicion,
autorizacidn, control y abastecimiento, de acuerde a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa y
conforme a la normatividad y disposiciones establecidas.

- Elaborar e integrar el programa anual de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y llevar los registros de |as polizas de seguros
de los bienes muebles & inmuebles propiedad de la Universidad.

- Establecer sistemas para la atencidn de suministro de recursos materiales a las unidades administrativas de la Universidad, para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

- Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y
sastenimiento de ofertas, entre ofres requisitos, a fin de seleccionar al proveader iddnea que ofrezca las mejores garantias.

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

- Tramitar la adquisicién de Bienes en tiempo y lugar precisos que cumplan con lgs requisitos de calidad, cantidad y caracterlisticas
especificadas en las requisiciones, con apege a la normatividad establecida en la materia.

~  Reclhir, registrar, clasificar, almacenar, controiar y suministrar en tiempo y forma los bienas instrumentales y de consumo, destinados a
satisfacer las necesidades de la Universidad,

—  Efectuar el ejercicio y comprobacién deé fonde revalvente asignado al departamento y tramitar su reposicion ante la Direccitn de
Administracién y Finanzas.

~ Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas para controlar los movimientos de entradas y salidas de bienes y
etaborar los informes mensuales.

—  Concentrar periodicamenie los expedientes que envian las distintas &reas para su guarda y custodia; proporcionar los que se requieran
para su consulta y dar de baja los que, de acuerdo a la normatividad, asi lo ameriten.

- Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aguellos que deberan reponerse de acuerdo a las
necasidades de las unidades administrativas de la Universidad.

- Mantener permanentemente actualizades los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asl como muebles e inmuebles
efectuando levantamientos fisicos, asi como controlar y registrar la informacién sobre las altas, bajas, transferencias y demas
movimientas mediante resguardos.

—  Tramitar ante las instancias comespondientes la baja de bienes instrumentales o de materiales.

~  Participar en el Comité Ejecutivo de Adquisiciones y ejecutar los acuerdos tomades en las sesiones, asi como rendir mensualmente un
informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumao.

- Verificar la implantacidn correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerds al sisterna de calidad 1SO 9001-2000.
- Desarmollar las demas funciones inherantes al area de su competencia.
205M12002 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Praporcionar, oportuna y eficazmente, el servicio de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles, equipos e instalacicnes en
general, con base en programas de mantenimiente preventive y corrective de la Universidad, asi omna proporcionar los servicios generales
que recuieran las unidades administrativas que la integran.

FUNCIONES:

- Elaborar y gjecutar ef programa anual de conservacién y mantenimiento preventivo y cofractivo de los inmuebles, instalaciones, areas,
mabiliario, equipo de oficina y laboratorios, asi come la reparacion y mantenimiento de locales, jardineria y espacios libres.

- Solicitar a contratistas y proveedoras las cotizaciones para la elaboracién de los trabajes de mantenimiento preventivo y correctivo y de
servicios, a fin de elaborar los cuadros comparativos para ef dictamen de contratacién,

—  Participar en 1a calebracidn de licitaciones publicas o concursos para la contratacién de servicios de mantenimiento, aprovechamiento v
consefvacion, asi como la preparacion de los dictdmenes y contralos respectivos, verificar y cantrolar su cumplimiento y elaborar el
informe de avance del programa.
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Participar en la recepcitn de las instalaciones y bisnes musbles e inmuebles que se integran al patrimonio de la Universidad.

Lievar el control mediante bitdcoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi
coma tramitar la documentacién necesaria para su circulacion.

Participar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segin las clausulas y anexos de l0s respactivos contratos;
mediante la verificacidn de asistencia, cobertura y revisién del apoyo brindado a las areas.

Establecer y difundir las politicas, estrategias y procedimientos para fa optimizacién y mantenimiento de las instalaciones fisicas,
equipo, maquinaria y mobiliario de la Universidad.

Prestar los servicios de fotocopiado, impresidn, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestorla, mensajerfa, transporte,
conmutador, intendancia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulice y sanitario y demés que se requieran en las unidades
administrativas de la Institucion.

Llevar a cabo las actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y archivo de la comespondencia y paqueteria que se
genere, se envie y reciba.

Proporcionar los apoyos de transporte del personal y demas apoyos logisticos que le soliciten las unidades administrativas da la
Universidad, para las presentaciones y/o eventos que tengan que sealizar el arganismo.

Atender el adecuado cumplimients de los contratos que sobre prestacidn de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar los servicios de aseguramiento
correspondientes.

Verificar la implantacién correcta de los procadimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sisterma de calidad 150 9001-2000,
Desarrollar las demds funciones inherentes ail drea de su competencia.

Vill. DIRECTORIO

Lic. Arture Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de Méxlco

Ing. Alberte Curi Naime
s io de EdL ién, Cultura y Bienestar Social

ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacidn Medla Superlor y superior

Dr. Victor Manuel Mayoral Guzman
Rector da la Universidad Tecnoldgica de Tecdmac

IX. VALIDACION
Toluca, México, a 27 de mayo de 2003,
Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacidn, Cultura y Bienestar Soclal
(RUBRICA) .
tng. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacién Medla Superlor y Superior
: {RUBRICA)
Li¢c. Apalinar Mena Vargas Dr. Victor Manuel Mayoral Guzman
Director General de Organizacién y Decumentacién Rector de la Universidad Tecnoléglca de TecAmac
(RUBRICA) {RUBRICA)
EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA OE TECAMAG DEJA SIN EFECTOS AL PUBLICADD EL 28 DE
OCTUBRE DE 1989, EN EL PERIOINCO DFICIAL "GACETA DEL. GOBIERNO™,
X. CREDITOS

El Manuai General de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Tecdmac, fue actuaiizado por el Departamento de Recursos
Humanos de la Universidad, en coordinacién con las diferentes unidades administrativas y se conciuyé con el Vo. Bo. de la Rectoria,
también intervino en su integracién y aprobacion técnica la Direccién Generat de Organizacién y Dacumentacion, a través del Deparamento
de Mejoramiento Administrativo “II, y participaron en su integracion los siguientes servidores publicos.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC v

Lic. Pedro Ulises Judrez Campos
Jefe dal Departamentc de Recursos Humanos

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y DOCUMENTACION

Lic. Alfense Campuzano Ramirez
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

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



