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PRESENTACION

La Administracion P(blica del Estado de México se constituye en el instrumento del Gobiemo para realizar las aspiraciones que la sociedad
determina. Por ello, su organizacién, métodos y sisternas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin da garantizar
que la gestién piblica sea eficients en su desempafio.

En este contexta, el licenclado Arturo Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los ejes rectores
de su gestion la modemizacién integral de la Administracién Piblica, con el propésito de que tenga posibilidades de satisfacer las necesidades
y expectativas de la poblacion, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

La modemizacidn integral de ia Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los ‘problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas scciales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarlas servicios ptblicos de calidad, dgiles y oportunos; de fiexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en 8l manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principates retos sobre la modernizacién integral de la Administracién Fublica del Estado de México son implantar un nuevo modelo de
gestivn publica, reconocido por su efectividad ¥ su apertura hacia la participacion social; mejorar |a calidad de los servicios que se prestan a
ia poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduc’ande los tiempos de respuesta, sliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracién pablica estatal, de forma mis sancilla, directa y transparente; y reestructurar orgénica
y funcicnalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Goblerno Estatal, mediante fa adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se comespondan con los programas institucionales para la delimitacién de competencias y responsabilidades en Ja
atencion a las demandas sociales. '

Producto de lo anterior, la Direccitn Genera! de Organizacién y Documantacién elaboré el presents Manual General de Organizacitn de la
Univarsidad Tecnologica del Sur del Estado de México, como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus
actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y deteciar laz omisiones en las tareas
encomendadas, distribuir las cargas da trabajo y defini los procesos administrativos en correspondencia con [os programas que se sjecutan.

En este sentido, ef Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estade de México sa integra por una breve
descripcién de los antscedentes histéricos, el marco juridico que gufz su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacidn estructural;
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretarta de Educacion Pilsica y el Gobiemo Estatal firmaren, el 18 de agosto de 1997, un Convenio de Coordinacién para la Creacion,
Operacion y Apoyo Financlero de la Universidad Tecnolégica dei Sur del Estado de México, a fin de contribuir a la censolidacién de los
programas de desarrollo de ta Educacién Superior Tecnolégica en la Entidad.

El Gobierno del Estade de México, atendiendo a los lineamientos del Convenio de Coordinacion expidié el Dacreto dal Ejecutivo por el que
se crea ef Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Univarsidad Tecnolégica del Sur del Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios,
ademds de constituirse como miembre del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas, adoptande su modelo aducative.

La Universidad Tecnolbgica del Sur del Estado de México tiene como objeto social:

l. Impartir educacidh superior de cardcter tecnolégico, para formar técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacién y
generacian de conocimiantos y la solucién creativa de los problemas con un sentide de innovacion, al incorporar los avances
cientificos y tecnologicos de acuerdo con ios requerimientos del desarrolio sconémico y social de la regidn, el estado y el pais;

. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del conocimianto, que fortalezcan ia ensefianza
tecnolégica y el mejor aprovechamiento soclal de (0 recursos naturales ¥ materiales, a fin de elevar la calidad de vida de la sociedad;

. Llevar a cabo programas de vinculacién con'!os sectores pibiico, privado y social que contribuyan a consolidar el desarrollo
tecnoldgico y social de la comunidad; '
V. Desamollar programas de apoyo técnico en beneficio de 1a comunidad; y

V.  Promover Ia cultura regional, estatal, nacional y universal.

La primera estructura de organizacién del organisme fue aprobada por fa Secretaria de Administracién en septiernbre de 1997, quedando
integrada por 12 unidedes administrativas (una rectorfa, un abogado general, una contraloria interna, tres direccionss de carrera, dos
direcciones de drea y cuatro departamentos).

La Universidad Tecnoisgica dal Sur del Estado de México imparti¢ iniciaimente tres cameras: la de informitica; la de proyectos productivos y
comercializacién; v la de procesos agroindustriales, para atender una matricula aproximada de 150 alumnos.
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Posteriormente, en junio de 2002, la Secretaria de Administracién autorizé la segunda estructura de organizacién para la Universidad, en la
cual se incorporaron dos carreras nuevas {la de mecatrénica y la de contabilidad corporativa), y cambiaron ¢e nombre dos: la de proyectos
productivos y comercializacidn por administracion y evaluacion de proyectos; v la de procesos agroindustriales por tecnologla de alimentos;
asimismo, s& crearon cuatro departamentos (sl de pricticas y estadias. el de investigacién, desamollo y proyectos especiales; el de
mantenimiento e instalaciones; y el de servicios médices. Por lo anterior, la estructura de organizacidn de la Universidad quedé integlada
por 17 unidades administrativas (una rectoria; un abogado general; cinco direcciones de camera; dos direcciones de drea ¥y ocho
departamentos).

Actualmente, la Universidad ofrece cinco carreras, las cuales son: la de Mecatrdnica {con una matricula de 124 alumnos), la de
Administracién y Evaluacién de Proyectos (con una matricula de 78 estudiantes), fa de Contabllidad Corporativa {con una lista ds 52
colegiales), la de Tecnolopia de Alimentos (con un padron de 58 alumnos), ¥ la de Informdtica (con una relacidn de 216 estudiantes). En
suma, este organismos descentralizado cusnta con una matricula de 568 alumnoes.

La Universidad Tecnoiégica del Sur del Estado de México se constituye en una institucion de educacién superior con cirreras profesionales
innovadoras de alto nivel de preparacién teérico-practico y con un modelo académico de vanguardia orientado a la utiizacién de tecnologia
de punia que responde a las necesidades sociales y productivas de la zona gacgrafica donde se encusntra.

Ii. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, § de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Lay Faderal dei Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abrit da 1970, reformas y adiciones.

- Ley de Presupuasto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diarie Oficial de la Federacién, 31 de diclembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley para [a Coordinacién de Ja Educacion Superior.
Diarie Oficial de la Federacidn, 29 de septiembre de 1978.

- Ley de Informacion Estadistica y Geografica,
Diarie Oficial de la Federacién, 30 de dicismbre de 1980, reformas.

~  Ley da Planeacién.
Diario Oficial de ta Federacién, § de enero de 1383,

—  Ley para Coordinar y Promover & Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
Diario Oficial de |a Federacién, 21 de enaro de 1985,

- Lay de Fomento y Proteccidn de la Propiedad Industrial.
Diarip Oficiat de la Federacion, 27 de junio da 1951,

— Ley General de Educacidn.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones,

- Lay Federal dal Derecho de Autor.
Diario Cficial de la Federacidn, 24 de diciembre de 1988, reformas.

- Ley de Adqulsicionss, Arrandamientos y Servicios dal Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000,

- Ley de Obras P(blicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000,

- Ley Organica de la Administracion Pdbtica det Estado de Maxico.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coondinacion y Control de Organismos Auxillares y Fideicomisos del Estado do México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septismbre de 1990, reformas y adiciones.

- Loy de Informaci6n e Investigacién Geografica, Estad(stica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.

- Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1598,

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

- Ley de Adquisiciones de Bisnes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gacata del Gobiemo, 22 de marzo de 2000.
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- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diclembre de 2001, reformas.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Piiblicos del Estado de México y Municiplos.
Gaceta del Gobiemo, 3 do enaro de 2002,

- Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal dai afio comespondiente. -
Gaceta del Gobierno. '

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afic correspondiente.
Gaceta del Goblerno,

- Cddigo de Procadimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1897, reformas y adiciones.

- Cédigo Financlero del Estado de Méaxico y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cddigo Administrativo del Estado de México.
(Gaceta del Gobierne, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

~ Decreto del Ejecutivo por &l que se crea el Organismo Piblico Descentralizade de caracter Estatal denominado Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 1987.

- Reglamanto de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembra de 1981, reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadlstica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de novlembra de 1982,

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Auter.
Diario Cficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de junio de 1999, reformas.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Contro! de los Grganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento da la Lay de Obras Pablicas.
Gaceta del Gobierno, 5 de junio de 1987, reformas.

~  Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.
(Gaceta del Gobiemo, 14 de marzo de 1987,

- Reglamento para el Otergamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1988,

- Reglamento Interior de a Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de julio de 1989,

-~ Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Engjenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobiamo, 21 de julio de 2000.

- Reglamento interior de [a Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierne, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estade de México y Municipios.
(Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

—  Reglamsnto del Servicio Social.
Gacsta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Becas,
Gaceta del Goblerna, 14 de marzo de 2003,

- Reglamento de la Participacion Soclal en la Educacion.
Gacsta del Gobierno, 14 de marzo de 2003,

- Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con @ Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimients de las dispositiones legales aplicables, se
realican a través de las dependencias del ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno, § de marzo de 1984,

—  Acuerdo que establace las Bases Administrativas Generales para Ia Asignacién y Uso de Blenes y Sarvicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiiares y Fideicomisos Publices del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiamo, 21 de febrero de 1995.

- Acuerdo por el que s& Establecen las Nomas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Pader Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemneg, 7 da mayo de 2001.
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- Convenio de Coordinacién para la creacion, oparacion y apoyo financiero de la Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México.
Facha de Suscripcion: 18 de agosto de 1997,

- Nonmas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo da Caja.
Gaceta del Gobiermno, 23 de fabrero de 1998,

- Nommas pars el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Goblerno, 23 de febrero de 1998, reformas.

- Programa para la Contencién y Reduccién del Gasto en |la Administracidn Piblica Eatatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Numero 208A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién, y de Administracién el 20 de marzo de 2003,

. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PURLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO UNWVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articulo §.- Para el cumplimianto de su objeto, la Unlversidad tendré las sigulentes atribuciones;
I, Adoptarla organizacién administrativa y académica que estime convenients, de acuerdo con los linsamientos previstos en este decreto;

. Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas regionales, en su caso, 103 planes y programas de estudio, mismos que deberdn
sujetarse a las disposicionas legales de la Secretarie de Educacién Pdbllca;

HI.  Disafiar, ejacutar y evaluar su plian institucionsl de desarrolio;

IV. Reguiar sl desarrclio de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como 'a estructura y atribuciones de sus Grganos;
V.  Organizar, desarroliar e impulsar Ja investigacién humanistica, cientifica y tecnoligica;

. Determinar sus programas de investigacién y vinculaclén;

Vil. Establecer procadimientos de acreditacion y certificacién de estudios;

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

IX. Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacicnales y exiranjeras, para fines
académicos ¥ de confarmidad a la reglamentacién;

X.  Regular los procedimientos de saleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanancia en la institucion;
XI. Establecer los procedimientos de ingreso, parmanencia y promocidn de su personal académico;

XIl. Aplicar programas de superacidn académica y actualizacion, dirigidos a los miembros de la comunidad universitaria, como a la
poblacidn en general;

XIll. impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico, privade y social para fortalecer las actividades académicas;

XIV. Celebrar convenios de colaboracién con instituclones y organismos nacionales, extranjeros ¥ multinacionales para el desarrollo y
fortalecimiento de su objeto;

XV. Organizar actividades que permitan a la comunidad el acceso a fa cultura en todas sus manifestaciones;

XV1. Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este decrelo, expidlendo las nomas internas que lo regulen, confarme a las
disposiciones juridicas aplicables; y

XVII. Expedir las disposiciones necesarias con al fin de hacer efeclivas las atribuciones que sa ke confieren, para el cumplimiento de su objeto.
IV. OBJETIVO GENERAL:

Formar técnicos superiores universitarios bajo pardmetros de excelencla académica, aptos en el desarrolio de los conocimisntos adquiridos
para dar sofucién creativa a los problemas; estar a la vanguardia en la aplicacién de los avances clentificos y tecnolégicos, a través de las
investigaciones que permitan ia actualizacién del conocimiento y la realizacidn de programas de vinculacién con los seclores plblico,
privado y social; asi como promover la cultura regional, estatal, nacional y universal,

V. ESTRUCTURA ORGANICA

2065000000 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO DIRECTIVO
206010000 RECTORIA
205010001 ABOGADO GENERAL
205011000 DIRECCION DE LA GARRERA DE MECATRONICA
205012000 DIRECCION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

205013000 DIRECCION DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD CORPORATIVA
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205014000 DIRECCICN DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS ) i
205010002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION %
205010003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES il
-205015000 DIRECCION DE LA CARRERA DE INFORMATICA
205016000 DIRECCION DE VINCULACGION
205016001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
205016002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y PROYECTOS ESPECIALES
205016003 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205017000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205017001 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
205017002 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
205017003 DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS MEDICOS
vI. ORGANIGRAMA
COMESO
L
RECT A
ARDAD O
GEMERA
1 [ [ [ |
Lo A OF LA
et [Ty e el T
DEFART A BWNFO OE oa edell
FLANEACION Y PRACT EMS Y FREBUFRTTG Y
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DHEPART AN EMT O (| NVERT ILACO N DEPARTAMEN O UE|
AERAG 08 LG, ¥ L
B COLAREN PROYECTOS INETALACIOHER
mraosam
'l“ DREFARTAMENCD DE
ACTVADAD RE RO O
CULTURALDS ¥

JUNIO DE 2002
VIl. OBJETIVC Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Regular y vigilar que las acciones emprendidas por Ila Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México cumnplan con los objetivos
institucionales, mediante una constante revisién, andlisis y evaluacién colegiada de los avances y objetivos alcanzados, asi como de fa
aplicacién de los lineamientos y la aprobacién de fas politicas académicas, de vinculacién y extensién universitarias y de administracidn
para el apoyo a la Rectoria y contribuir a la toma decigiones y logro de su misién.

FUNCIONES:

—  Establecer y validar las normas, lineamientos y politicas generales para |a ejecucion de las actividades del organismo, asi como expedir
los reglamentos, estatutos, acuerdos y demés disposiciones que regulen et funcionamiento de la Universidad.

—  Analizar y autorizar, en su caso, ¢l programa anual de actividades del organismo, asl como los preyectos de presupuestos de ingresos y
egresos que proponga |a Rectorla, revisando su congruencia con lo dispuesto por el Sistama Nacional de Universidades Tecnoldgicas y
el Gobiemna del Estado de México.

—  Ganocer, aprabar y evaluar ef contenido de los planes y programas de estudio, métodos educativos y normas pedagdgicas, de acuerdo
¢on los objetivos de ‘a educacién, asi como proponer las adecuaciones que se consideren necesarias para el logro de su mision.
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Deliberar v, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de planss y programas de estudio, e instruir a la Rectorfa para que los dé a
consideracion de la Secretarla de Educacidn Publica,

Acordar los programas y proyectos académicos y de vinculacion sobre actualizacion & innovacin del desarrollc de la ciencia ¥
tecnologla, que permitan elevar la calidad de los servicios educativos y académicos de la Universidad. £

e
Vigilar el cumplimiento de la nomnatividad en materia de politica educativa a la que tendrd que supeditarse la Universidad, con el
propésito de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Aprobar anualmante, previo dictamen del auditor externo, los estados financieros de Ia Universidad.

Examinar y aprobar la cuenta publica de la Universidad, verificando su congruencia con |a normalividad aplicable en materia de
plangacién, presupussto, gasto piblico y en las asignaciones de recursos autorizados.

Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o -
acuerdos qus debs celebrar el organisma con tercercs en materia de obras publicas, adquisiciones, amendamientos y prestacion de
sarvicios.

Dirimir los conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, maestros y alumnos.

Estudiar los programas académico-administrativos de la Uiniversidad y analizar los resultados obtenidos, a través del seguimiento y las
evaluaciones practicadas a las aclividades que desarrollan las diversas unidades administrativas de la Institucion.

Integrar comisiones con el propdsito de establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo del Conssje Directiva y facilite el proceso
de planeacién, organizacion y gestion de la Universidad.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes presentados por el Rector, asi como los estados financieros con el pravio dictamen de
auditoria externa y vigilar su publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Goblemo® del Estado de México.

Proponer sistemas de informacién y evaluacién qus permitan digponer de datos oportunes y confiables para una mejor toma de
decisionas, que favorezca y sustente e adecuado desarrollo de las actividades de fa Univarsidad.

Vigilar Ia preservacion y conservacion del patrimonio de 1a Universidad, asi como conocar y rasclver actos que asignen o dispongan de
sus bienes.

Desamollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205010000 RECTORIA
OBJETIVO:

Administrar sl funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de Ias actividades sustantivas y de apoyo que realizan las
diferentss unidades administrativas que la Integran; asi come representarla lsgaimente ante la comunidad, instituciones y organismos
nacionaies y extranjaros, ¥ lograr con ello, los fines y mision institucionales propuestos.

FUNCIONES:

Planear y dirigir las actividades de la Universidad, con el propésito de establecer las estrategias y acciones que leven al logro de las
metas y resultados propuestos, de acuerdo al Plan Nacional da Educacién y al Plan de Desarmoilo del Estado de México.

Establecer los lineamientos y paliticas que habrén de considerarse en Iz elaboracion de planes, proyectos y programas académicos de
la Universidad, para el cabal curnplimiento de su objeto social.

Proponer, -coordinar y dirigir 12 elaboracién del plan institucional y programas de trabajo, asi como los presupuestos de ingresos y
egresos, obsesvando los lineamientos y politicas astablecidos por las Instancias gubernamentales correspondientes.

Formular, difundir @ implantar los sistemas y métodos qus permitan el desarrolio integral de las funciones académicas y administrativas
de la Universidad, asl como los mecanismos de control para conocer el avance, desvios y causas de los programas y, en su caso,
propener medidas carrectivas.

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y deraches patrimoniales de la Universidad.

Pramover o1 desarrolle e implantacién de sistemas de planeacién, programacion. y evaluacién de las actividades institucionales, que
favorezcan la oportuna toma de decisiones.

Establecer |as acciones partinentes para la permanente difusion y promocién del modelo educativo de la Universidad y de las carreras
que se imparten,

Celsbrar convenios, cbntratos y acuerdos con Instancias del sector publico, privade y social, tanto en el ambito nacional coma en el
internacional, para fortalecer la vinculacién de la Universidad con éstos.

Coordinar adecuadameants a las unidades administrativas de la Universidad, con el propdsito de conooer los avances programaticos y
prasupuestalas que le permitan tamar decisiones y emitir las directrices comectas para alcanzar los objetivos institucionales.

Proponer, al Consejo Diractivo, las adecuaciones a la estructura de organizacidn, de acuerdo a las necesidades de desarrallo y
fortalecimianto de la Universidad; s como propiciar la actualizacion permanente de los manuales administrativos.

Propener, al Consejo Diractivo, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remcciones de los titulares de las unidades
administrativas qus intagran a la Universidad.
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- Rendir al Consejc Directivo y a la comunidad universitaria los informes sobwe la sltuacién general de la Universidad y los avances de los
programas de inversidn de la Institucion.

- Establecer canales de somunicacién con le comunidad universitarla, con el propésito de que los objetivos, programas y demas
instrumentos formales de la Institucién, se den a conocer y sean debidamente aplicados. L9

g )
- Evaluar las actividades da las unidades administrativas de la Universidad, a fin de buscar una permanente efectividad de sus acciones
que contribuyan a elevar ia calidad, eficiencia y eficacia de los servicios educativos que proporciona fa Institucién.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competancia.
205010001 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Recomendar y orlentar juridicamente las actividades gque sobre planeacion, administracién y control realiza ta Universidad, asl come
formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieran, apegandose al marco estricto de la ley, y represantar
legaimente a la Institucion en los asuntos judiciales en gue intervenga, asi como proporcionar asesorfa en la materia a las unidades
administrativas que la integran.

FUNCIONES:

- Alsnder y llevar a cabo, como representante legal, e despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requiara Ja Universidad vy
participar en los juicios en que ésta sea parte.

- Asesorar legalmente al Rector y a las unilades administrativas de la Institucion que lo requieran, a fin de que cumplan con sus
funciones, a través da la observancia de |as disposiciones juridicas aplicables.

- Desahogar consultas sobre la interpretecion y aplicacién de [a legislacién en el sector educativo v, en especial, en |a propia Universidad,
con el proposito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

- Formular y revisar ios proysctos de leyes, reglamantos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el &mbito de competencia de la
Universidad, a fin de que a|uste su actuar conforme a derecho y presentarios a la Rectorla para su visto bueno y aprobacidn,

- Formutar y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Universidad celebre con los sectores
piiblico, privade y social.

- Intarvenir en las diligencias, procedimientos, Juicios y controversias laborales, penales, civiles, sntre otros, que s& susciten o afecten los
intareses y al patrimonio de la Universidad.

~  Tramitar la legalizacién, regularizacién y registro de los blenes inmuebles que conformen el patimonio de la Universidad, asi coma
organizar y custodiar los documentos que acrediten el onigen de la propigdad y/o posesian de los mismos.

—  Recopllar, actualizar y difundir las normas juricicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los ordenamientos
legales gue dicte la Universidad, para regular su funcionamiento.

- Atender en tismpo y forma las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elemenios necesarios para
tornar decisiones eficientes y eficaces an 1a Institucién.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su cormpetencia.

205011000 DIRECCION DE LA CARRERA DE MECATRONICA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas de la Direccién de la Carrera de Mecatrénica, enfocando sus resultados a la
reallzacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de 1a funcion sustantiva de 1a Universidad.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las acclones estratégices y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a la
Carrera de Mecatronica, de acuerdo a la Comisién Académica Nacional y verificar que sea registrada ante la Direccién General de
Profestonas de la Secretaria de Educacicn Publica.

- Elzborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones aducativas de los seclores publice, privado vy social, que
contribuya a la formacién profesional de los estudiantes.

- Coordinar la elaboracién de los Programas General de Actividades y Operative Anual de la Carrera de Mecatrénica v someterios a la
aprobacién de la Rectorfa.

- Disefiar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el procesc de admisién, estancia y egreso de los alumnos, que permita
conocer y evaluar la matricula, asl como proponer acciones de promocidn y difusion de los servicios de la Carrara de Mecatrénica.

- Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrollo académico y

profesional.

- Analizar de manera permanenta [os programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la
materia.

- Regular la actividad académica y realizar acciones que conlieven a la utifizacidn de tecnologlas aplicadas a la Carrera de Mecatrénica,
bajo el principio de optimizacidn de los recursos disponibles.
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- Realizar investigaciones de mercade, nacionales y extranjeras, para conocer |a existencia de equipos, apoyos a la ensefianza-
aprendizaje, publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la Carrera de Mecatrénica,

- Proponer a la Ractoria el establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y practicas profesionales, tanto de profesoras como de alumnos,

&
— Mantener an dptimo estado de operacién l0s equipos de los talleres y laboratorics, a fin de apoyar las actividades académigas que
requieran de su utilizacién.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asl como de las actividades académicas de los profesores de asignatura e
investigadores adscritos a ésta.

—  Verificar que los profesores de tiempo completo cumplan con el programa de tutorfas a los alumnos que las requieran.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacidn de los alumnos, asf como formentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

—  Coordinar ¢l establecimiento de Academias de Profescres en la carrera de Mecatronica e impulsar el intercambic de experiencias e
informacién, el desarrollo de material didactico, la elaboracidn de reactivos, la revision y actualizacién de los programas de estudio y [a
mejora de las técnicas de ensefianza.

— Propaoner y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua farmacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Carrera de Mecatrénica.

— instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefic de los docentes adscritos a la
Direccion de Mecatrénica.

— Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarrallen en el
4mbito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucion con ilos sectores pablico, privade y social.

- Promaver, en el &mbito de su competencia, la concartacion y el establecimiento de acuerdos de Intercambio académico, cientifico y
tecnolégics, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.

- Estimular en los profesores de la Direccién de Mecatrdnica, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccidn de necesidades
del aparato productive residenta en Ia zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer instliucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnoldgica.

- Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los repartes de controt escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

— Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de ta Direccién de Mecatrénica, procurando la conciliacion y, en
su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia inmediata encargada de aplicar la normatividad comespondiente.

- Presentar a2 la Rectoria para su aprobacién, las soficitudes de adquisicién, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiente del drea a su cargo.

~  Elaborar el informe anual de actividades desempefiadas de la Carrera de Mecatrdnica, asl como proporcionar opertunamente la
informacion que le sea requerida por otras instancias superiores.

- Desarrollar ias demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205012000 DIRECCION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Planear, coordinar y controfar las actividades académicas de la Direccién de la Camera de Administracion y Evaluacidn de Proyectos,
snfocando sus resultados a la realizacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de la funcidén sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

~ Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumpiimiento del proceso educative circunscrito a Ia
Carrera de Administracién y Evaluacién de Proyectos, de acuerdo a la Comision Académica Nacional y verificar que sea registrada ante
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Puoblica.

—  Elzborar y proponer el programa de intercambio académico cen instituciones educativas de los sactores piblics, privade y social, que
contribuya & la formacién profesional de los estudiantes.

—  Coordinar la elaboracién de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Administracion y Evaluacién de
Proyectos y someterlos a la aprobacién de la Rectorla.

— Disefar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el proceso de admision, estancia y egreso de los alumnos, que permita
conocer y evaluar la matricula, asi como proponer acciones de promocion y difusion de los servicios de la Carrera de Administracién y
Evaluacién de Proyectos.

—  Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesares, tendientes a contribuir en su desarolio académico y
profesional.

- Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologlas en la materia.

~  Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Carrera de Administracion
y Evaluacién de Proyectos, baje el principio de optimizacién de los recursos disponibles.
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Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza-
aprendizaje, publicaciones y nuevas tecnoioglas aplicables a la Carrera de Administracion y Evaluacion de Proysctos.

Proponer a la Rectoria el establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y praclicas profesionales, tanto de profasores como de alumnos.

Verificar el cumplimiento de las pregramas de estudio, asi como de las actividades académicas de los profesores ds jsﬁnatura e
investigadores adscritos a ésta. ’

Verificar que los profesores de tiempo completo cumplan con el programa de tutorias a los alumnos que las requieran.

Promover aclividades que coadyuven a complemantar Ia fermacién de los alumnos, asl como fomentar actitudes emprendedaras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la carrera de Administracion y Evaluacién de Proyectos e impulsar el
intercambio de experiencias e informacién, el desarrolio de material didéctico, la slaboracitn de reactivas, la revision y actualizacion de
Ips pragramas de estudio y la mejora de lag técnicas de ensafianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién & imparticidn de cursos, talleres, seminarios y otios aventos. que
contribuyan a la continua formacitn y actuafizacion de docentes y estudiantes de la Camera de Administracién y Evaluacitn de

Proyectos.

Instrumentar, revisar y actuallzar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de Ios docentes adscritos a a
Direccién de la Carrara de Administracién y Evaluacion de Proyectos.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desamollo de eventos y actividades que se desarrollen en el
Ambito de su competancia, gue propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucidn con las sectores publico, privado y social.

Promover, en el Ambito de su competencia, la concenaclon y el estabiecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con inslituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Direccidn de ta Carrera de Administracion y Evafuacion de Proyectos, el desarrollo de investigaciones
orientadas a la deteccidn de necesidades del aparato produgtiva residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésita
de ofrecer institucionaimente servicios de asistencia y asesoria tecnolSgica.

Proporcionar cporiunamente al Depertamento de Servicios Escolares los repories de control escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos,

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de ta Direccién de la Carrera de Administracién y Evaluacién de
Prayectos, procurando la conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas & la instancia inmediata encargada de aplicar la
nermatividad correspondients,

Presentar a la Rectorla para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del 4rea & su cargo.

Elaborar el informe anual de actividades desempefiadas de la Carrera de Administracién y Evaluacion de Proyectos, asi como
proparcionar oportunamente la informacion que le sea requerida por otras instancias superiores.

Desarrollar las demés funciones inherentes al rea de su competencia.

205013000 DBIRECCION DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD CORPORATIVA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades scadémicas de la Direccidn de la Carrera de Contabitidad Corporativa, enfocanda sus
resultados & la realizacién de los fines institucionales y contribuir al desarrolle de Ia funcion sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

Planaar, programar y coerdinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a la
Carrera de Contabiidad Corporativa, de acuerdo a la Comisidn Académica Nacional y verificar que sea registrada ante la Direccidn
General de Profasiones de la Secretarla de Educacién Publica.

Elabarar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de los sectores pablico, privado y social, que
contribuya a la formacidn profesional de los estudiantes.

Coordinar la elaboracién de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Contabilidad Corporativa y
somaterlos a fa aprobacion de la Rectorla.

Dissfar y aplicar instrumentos de diagndstico para llevar a cabo el proceso de admision, estancia y egreso de los alumnos, que permita
conocer y evaluar la matricula, asl como propener acciones de promocion y difusion de los sesvicios de 1a Carrers de Contabilidad
Corporativa,

Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a confribuir en su desarrollo académico y
profesional.

Anglizar de manera permanents los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnolegias en la
materia.
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Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven a Ya utilizacién de tecnologlas aplicadas & la Carrera de Contabilidad

Corporative, bajo el principio de optimizacion de los recursos disponibles.

Realizar investigacionss de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer la existencia de equipes, apoyos a fa enseflanzs-
aprendizaje, publicaciones y nuevas tecnologlas aplicables a la Carrera de Contabilidad Corporativa.

Proponer a la Rectorfa el establecimiento de vincules con el sector productivo de bienes y serviclos, para fortalecer y desarrollar
programas de estancias y practicas profesionales, tanto de profesores como de alumnos. £

verificar el cumplimiento de las programas de estudio, asi como de las actividades académicas de los profesores de";signatura e
investigadores adscritos a ésta.

Verificar que los profesores de fiempo completo cumplan con el programa de tutorfas a los alumnos que las requieran.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asf como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccidn,

Coordinar 8! establecimiento de Academias de Profesores en ja carrera de Contabilidad Comorativa & impulsar el intercambio de
experiencias e informacisn, el desaroilo de material didactico, la alaboracién de reactivos, a revision y actualizacién de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instanclas respectivas, la organizacin e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
sontribuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de 1a Carrera de Contabilidad Corporativa.

Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefic de los docentes adscritos a la
Direceién de Contabilidad Corporativa.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y desarrolio de eventos y actividades que se desamcllen en ei
ambito de su competencia, que propician un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sectores plblico, privado y social.

Prormaver, an el &mbito de su competencia, ia concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambic académice, cientifico y
tecnolgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Direccién da Contabilidad Corporativa, el desarrollc de investigaciones orientadas a ta deteccian de
necesidades del aparato productive residente en la Zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer institucionalmente
servicios de asistencia y asesorla tecnologica.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escalares los reportes de control escalar, de acuerdo con las poiiticas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de !a Direccién de Contabilkiad Corporativa, progurande la
conciliacion y, en su caso, informar oporunamente de éstas a la instancia inmediata encargada de aplicar la nomnatividad correspondiente.

Presentar a la Raectoria para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del drea a su cargo.

Elaborar €l informe anua! de actividades desempefiadas de la Carrera de Contabliidad Corporativa, asi como proporcionar
sporiunamente la informacién que le sea requerida por otras instancias superiores.

Desarrollar jas demds funcienes inherentes al drea de su competencia.

205014000 DIRECCION DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

OBJETIVO:

Planear, coordinar ¥ controlar las actividades académicas de la Direccidn de la Carrera de Tecnologla de Alimentos, enfacando sus
resultados a la realizacion de los fines institucionalas y contribuir ai desarrollo de la funcién sustantiva de la Universidad,

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiente del proceso educativo circunscrito & la
Carrera de Tacnologia de Alimentos, de acuerdo a la Comision Académica Nacional y verificar que sea registrada ante la Direccidn
General de Profesiones de la Secretarla de Educacion Pablica,

Elaborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de los sectares publico, privado y social, que
contribuya a la formacidn profesional de los estudiantes.

Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Tecnologia de Alimentos y
someterlos a la aprobacitn de la Rectoria.

Disafiar y aplicar instrumentos de diagndstico para llevar a cabo el proceso de admisién, estancia y egreso de los alumnos, qua permita
canocer y evaluar la matricuta, asi como proponer acciones de promocién y difusion de los servicios de la Carrera de Tecnologia de-
Alimentos.

Qrganizar y ejecutar et programa de estimulos dirigiios a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrolle acaddmico y
profesional. .

Analizar de manera permanents los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la materia.
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Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven & la utiizacidn de tecnologlas aplicadas a la Carrera de Tecnologia de
Alimentos, bajo el principio de optimizacién de los recursos disponibles,

Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefanza-
aprendizaje, publicaciones y nuevas tecneloglas aplicables a la Carrara de Tecnologia de Alimantos. %

Proponer a la Rectoria e establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortaleoerdf desarrollar
programas de estancias y préacticas profesionales, tante de profesores como de alumnos.

Mantener en &ptimo estado de operacion los equipos de los talleres y laboratorios, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Verificar 1 cumplimiento de los pragramas Je estudio, asi como de las actividades académicas de los profesores de asignatura e
investigadores adscritos a ésta.

Varificar que los profesores de iempo completo cumplan con el programa de tutorfas a los alumnos que las requieran.

Promover actividades que coadyuven a complementar |a formacién de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion,

Coordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la carrera de Tecnclogla de Alimentos e impulsar el intercambio de
experiencias e Informacion, el desarrollo de material didéctico, la elaboracién de reactivos, la revision y actualizacion de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respactivas, la organizacién e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacién v actualizacién de docantes y estudiantes de la Carrera de Tecnolpgia de Alimentos.

Instrumentar, revisar y actuatizar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefic de los docentes adscritos a la
Direceidn de Tecnologia de Alimentes.

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

Promaver, en el 4mbito de su competencia, ta concertacion y el astablecimiento de acuerdos de intercambio académica, cientifico y
taenolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

Estimular en lps profesores de la Direccién de Tecnologia de Alimentes, o desarmollo de investigaciones erientadas a Ia deteccién de
necasidades del aparate productivo residente en la zona de influgncia de la Universidad, con el propasito de ofrecer institucionalmente
servicios de asistencia y asesoria tecnoldgica.

Proporcionar oportunaments al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con fas politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Direccién de Tacnologia de Alimentos, procurando la
conciliacion v, en su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia Inmediata encargada de aplicar la nomatividad comespondiente.

Presentar a la Rectoria para su aprobacion, las solicitudes de adquisicién, servicies y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del drea a su cargo.

Elaborar el informe anual de actividades desempefiadas de la Carrera de Tecnologia de Alimentos, asl como proporcionar
opertunamente la informacién que le sea requerida por otras instancias superiores.

Desavsraliar las demas funciones inherentes al area de su competancia,

205010002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACICN

OBJETIVO:

Contribuir en el desarrollo ordenado y sistematizado de la Universidad Tecnolégica del Sur de! Estado de México, mediante un esquema de
planeacion y evaluacion, 2 fin de dar orientacién y seguimiento a las acciones, para lograr el cumplimiento de los fines del organisme.

FUNCIONES:

Formular & instrumentar los lineamientos y criterios basicos para |a integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como del Plan General de la Universidad,

Eiaborar los planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, asl como el sistema para el desarrollo y operacion de los
procesos de evaluacion institucional.

Formular y desarmoltar las estrategias, pollticas y procedimientos para realizar las actividades que cada area tiena encomendadas, de
acuerdo a la naturaleza, propésite, autoridad y responsabilidad de las unidades administrativas de la Institucién.

Desarroliar y promover la participacion de la comunidad universitarla en ia planeacion inistitucional, a través del establecimiento de
programas de desarrollo y farmulacin de proyectos que respondan al cumplimienta de las fines de la institucion.

Emitir 1a informacién estadistica sobre la matricwla de la Universidad y su compartamiento, para apoyar el andlisis y evaluacion
periddica que requieran las Sacretarias de Educacién Piblica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normativos de la evaluacién institucional de 1a educacién superior, mediante el diseflo y desarrolic
del sistema de evaluacién de la Universidad.
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—  Realizar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, programas operativos, proyecios de desamollo y avances
presupuestales, en relacién con ias metas establecidas y, en general, con las demas actividadas que estén vinculadas con la evaluacién
institucional.

- Dasarroilar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205010003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:
4

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para afectuar ei registro, la acreditacion escolar, la revalidacion y#ertificacion
de estudios de los alumngs inscritos en las diferentes carreras que ofrece la Universidad, de acuerdo a la nomatividad establecida.

FUNCIONES:
~  Difundir las funciones y horaric de atencién para agitizar el tramite y gestién de los servicios que presta el Departamento.

- Administrar, actualizar e ingtrumentar la base de datos para el registre, control .y seguimiento de los alumnos inscritos en las difsrentss
carreras que ofrecs ia Universidad, considerando los cambios y movimientos que se originen desde su ingreso hasta su egreso.

- Gestionar fa aplicacién de exémanes de admisién ante el organismo competente, asi como supervisar su correcta realizacion e informar
oportunamente & las Direcciones da Carrara los resultados obtenidos.

~ Operar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamiento de constancias, boletas, certificados, diplomas y
titulos profesionales de fos alumnos de la Universidad.

- Tramitar el segure facultativo de los alumnos de la Institucién, ante ef organismo competente y mantenerlo actualizado.
- Aplicar los procedimientos de inscripcién y reinscripcién de alumnos de acuerdo con la nomnatividad vigente.

- Llevar ef registro de las bacas autorizadas por el 6rganc coleglado facultado para ello, independlentemente de su modalidad u origen de
los recurses.

- Establscer y sjecutar los procesos para ¢f reglistro de las evaluaciones académicas de los alumnos.

_  (enersr, con base en las inscripcionss y reinscripciones, |as listas oficialas de los registros escolares por camera y cualrimestre, y
ramitirlas a las Direcciones de Carrera para &l control de 2 matricula,

- Registrar las bajas de alumnos aularizadag por [as Direcciones de Carrera.

- Generar las estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, reprobacién y titulacién de los slumnos inscritos en las cameras que offece 1a
Universidad.

- Atender oportuna y adecuadamenie |as solicitudes de informacién que formulen otras unidades administrativas da la Universidad.

- Informar y orientar al afumnado sebre los trémites escolares que deban realizar en la formalizacién de sus estudics; asl como apoyarlo
en la sofucién de problemas administrativos que se le presenten.

—  Elaborar las credenciales de los alumnos en cada ciclo escolar, ast come regular ks documentos oficiales de los educandos.
—  Desarrallar las demdas funciones inherentes al drea de su compatancia.

205015000 DIRECCION DE LA CARRERA DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las aclividades académicas de la Diraccidn de la Carrera de Informética, enfocande sus resultados a la
realizacién de los fines institucionales y contribulr al desarrolio de la funcin sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

—  Planear, programar y coordinar las acciones eslratégicas y operativas para el cumplimiente del proceso educative ¢ircunscrito a fa
Carmera de Informética, de acuerdo a la Comision Académica Nacienal y verificar que sea registrada ante ia Direccidén General de
Profasiones de la Secretarla de Educacion Piiblica.

—  Eiaborar y proponer el programa de intercamblo académico con instituciones educativas de los sectores piblico, privado y social, que
contribuya a la formacion profesional de log estudiantes.

—  Coordinar la elaboracidn de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Informétice y somelerios a la
aprobacidn de la Rectorfa.

- Disefar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el procesc de admisidn, estancla y egreso de los alumnos, que parmiita
conocer y evaluar ka matricula, asl como proponer acciones de promacion y difusién de los servicios de la Carrers de informatica.

- Organizar y sjscutar & programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesoras, tendientas a contribulr en su desarmollo académico y -
profesional.

- Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarios a las nuavas necesiiades y tecnologias en la materia.

- Reguler la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicades a la Carrera de Informatica,
bajo el principio de optimizacién de los recursos disponibles.
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Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conacer la existencia de equipos, apoyes a la enseflanza-
aprendizaje, publicaciones y nuevas tecnolegias aplicables a la Carrera de Informdtica.

Proponer a la Rectoria el establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desamollar
programas de estancias y practicas profesionales, tanto de profesores como de alumnos.

Mantener en optimo estado de operacién los equipos de los laboratarios de cémputo, 2 fin de apoyar las actividades acajé‘r‘niﬂs que
requieran de su utilizacidn.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como de las actividades académicas de los profesores de asignatura e
Investigadores adscritos a ésta.

Verificar que los profesores de tiempo completo cumplan con el programa de tutorias a los alumnos que las requieran.

Prorover actividades gue coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actitudes emprendadoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccién. )

Goordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la carera de informdtica e impulsar el intercambio de experiencias &
informacion, el desarrollo de material didactico, la alaboracién de reactivos, la revisién y actualizacién de los programas de estudio y Ia
mejora de las técnicas de enseflanza.

Proponer y gestionar ants las instancias respactivas, la organizacién e imparticién de 'cursos, talleres, seminarios y ofros eventos, que
contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Carrera de Informitica.

Instrumentar, revisar y aclualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacidn del desempefio de los docentes adscritos a la
Direccion de Informatica.

Proponer & las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarollo de eventos y actividades que se desarrollan en el
4mbito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la institucidn con los sectores plblico, privado y social.

Promover, en el ambilo de su competencia, la concertacién y el establacimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacidn, tante nacionates como extranjeras, plblicas y privadas.

Estimular en jos profesores de Ia Direccitn de Informatica, al desarrollo de investigaciones orientadas a la deteceién de necesidades del
aparato productivo residents en la zona de influencia de ta Universided, con el propésite de ofrecer ingtitucionalmente servicios de
asistencia y asesorla tecnolégica.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escaolar, de acuerde con las politicas,
fineamientos y procedimientos establecidos.

Mediar en loa conflictos o divergencias gua surjan entre los miembros de la Direccidn de Informatica, procurando la conciliacion y, en su
caso, informar sportunamente de &stas a la instancia inmediata encargada de aplicar la normatividad correspondiente.

Presentar a |2 Recloria para su aprobaclén, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento dal area a su cargo.

Elaborar @l informe anual de actividades desempefadas de la Carrera de Informatica, as! como proporcionar oportunamente a
informacion que le sea requerida por ofras instancias supericres.

Desarrollar las demés funcionas inherentes al drea de su competencia.

205016000 DIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover una mayor vinculacién de la Universidad Tecnolégica con los sectores plblico, privado y social y con organismos nacionales e
internacionales, a través de la concartacién v celebracitin de convenios que coadyuven a elevar la calidad de las funciones académicas, de
investigacion, de educacién continua, difusidn y extension universitaria y a! fortalecimiento del impacto institucional de ta Universidad en su
zona de influencia.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar el desarrollo da proysctos de investigacion cientffica y tecnotdgica entre la Universidad y las instiiuciones
educativas del Estadc de México.

Formalizar a panticipacion del sector productivo de bienes y servicios en la actualizacion de los planes de estudio de la Universidad, que
favorezca la incarporacién curricular de procesos de innovacitn y modernizacion tecnoldgica.

Supervigar la implantacién de programas de capacitacion, actualizacién y especializacién, acordes a las necesidades de los seclores
piiblico, privade y social, asi como de los egresados universitarios.

Celebrar convenios para la realizacion de visitas, pricticas y estadias de los estudiantes, con el sector productive de bienes y servicios
de la zona de Influencia. ’ .

Proponer y promover con las dreas respectivas, mecanismos que agillcen el cumplimiento del servicio social de los estudiantes, con
apego 8 los lineamisntos, procedimientos, polfticas y narmatividad estableclda.

Coordinar y supervisar el establecimiento de los convenios de intercambio con bolsas de trabajo, que permita canafizar a fos egresados
de la Institucién al &mbite productivo,

Coordinar estudios para detectar Jas necesidades de actualizacion de conocimiantos y capacitacion de los sectores social y productiva,
y de la sociedad en general, desarcllande cursos de capacitacién, actualizacién, especializacién y diplomados que permitan dar
respuesta @ las demandas captadas.
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QOrganizar las actividades de difusion y comunicacién social, editoriales, culturales, deportivas, asl como las de extensién vinculadas con
las necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

Promover e impulsar intercambios académicos con institucionas educativas nacionales, extranjeras y organismos intemacionales, a través
de programas de extension y actualizacién universitaria, que fortalezca la pertinencia y calidad del modelo educativo de 1a Universidad.

Invitar ® incorporar en las comisiones académicas para la actualizacion de planes y programas de estudio, a los emgrecarios.
industrigles y profesionistas del sector productivo. -

Promover, ofrecer, coordinar y supervisar los servicios de educacion continua entre la comunidad univers:taria y los sectores productivo
y social, de acuerdo con las facultades, 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 desemperio de egresados en coordinacién con las Direcciones de Carrera de la
Universidad.

Gestionar y establecer convenios y acuerdos de cooperacién educativa con entidades nacionales e intemacionales.

Ofrecer sarvicios axtemos de capacitacion, asesotlas y consultorias al:sector productivo de la region, asi como a la poblacién que o
demande. .

Coordinar los proyectos de investigacién clentifica, tecnolégica y desarrolio de interés pablico de la Universidad con los centros de
tacnalogla.

Desarrollar proyectos para fomentar la productividad y compelitividad del sector pdblico, a través del Centro de Evaluacion en
Competencias Laborales. :

Establecer mecanismos y métodos de planeacion y organizacion en beneficio de las micro y pequefias empresas, coma producto de los
proyactos de desamolio tecnoldgico ¥ de la Investigacion universitaria, a través de los programas de apoyo para las pequefias y
medianas empresas por parte del Goblerno Federal y Estatal,

Participar en i programa de desarroilo de recursos humanos de la Universidad, especificamente, en la formacion de personal docente y
de investigacién, a través de educacién continua con el sactor productivo.

Establecer las actividades necesarias para que 8 realicen conferencias, seminarios, exposiciones y en general squellas actividades
que contribuyan al desarrollo de |os estudiantes de la Universidad.

Realizar eatudios para canocer los indices ocupacionales del sector productivo de bienes y servicios, para tener un control scbre le
colocacién de egresados.

Desarrollar las demés funciones inherentes &l rea de su competencia.

205016001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
OBJETIVO:

Gestionar y fortalecer la vinculacién de la Universidad con el sector productivo, educativo, social y de bienas y serviclos, para la realizacion
de practicas y estadias de los alumnos de |as diferentes Direcciones de Carrera, a fin de contribulr al desarrollo profesienal.

FUNCIONES:

Planear y gestionar las actividades de vinculacién para la realizacidn de las visitas, précticas y estadlas de los estudiantes en empresas
u organizaciones productivas. 3

Determinar, conjuntamante con las Direcciones de Carrera, el programa anual de practicas y estadlas de los alumnos.

Promaver, coordinadamente con las Direcciones de Carrera, las practicas y estadies de los alumnos en empresas o instituciones
publicas o privadas, que le permitan al estudiante aplicar sus conocimientos y habilidades adquiridos durante su carera, en [a
realizacién de proyectos especifices.

Apoyar a las Direcsionas de Carrera en la celebracién de los convenios para la realizacion de practicas y estadlas antre la Universidad y
las distintas Cdmaras Industrigies y de Camercio, instituciones y Asociaciones Empresariales.

Evaluar, conjuntamente con las Direcciones de Carrera, el apoyo que brinda la empresa a los estudiantes en la definicitn y realizacién de
proyectus, . :

Integrar, actualizar y proporcionar & las Direcciones de Carrera, el directorio de empresas donde los alumnos pueden realizar las
practicas y estadias.

Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempedio de los estudiantes durante su estadla,

Realizar reuniones de trabajo con los Directores de Camera, con la finalidad de generar una retroalimentacion en les resultados
obtenidos de los alumnos en los programas de visitas industriales y estadias profesionales.

Gestionar can las distintag camaras de comercio, institucionas, asociaciones industriales, empresas y/o sntidades de ios sectores
gubemamantal y sacial, el otorgamiento de becas para los alumnos que realicen astadias profesionales.

Integrar, actualizar y divulgar @ la comunidad universitaria la base de datos de las empresas e instituciones que se han vinculade con la
Universidad.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de infarmacion que realice la Rectorlz, a fin de contar con los elementos necesarios para
tormar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.
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- Desarroliar las demés funciones inherentes al drea de su compstencia.
206046002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y PROYECTOS ESPECIALES
OBJETWO:

Fomentar y coordinar 1a investigacién y el desarrolic de tecnologlas en la Universidad, asl coma de los proyectos especiales para mejorar ia
aficiencis, calidad y productividad de los procesos, productos y servicios del sector productivo de la region. .

FUNCIONES: »

- Formular los proyectos espaciales, de investigacion y desarrollo tecnolSpico, conjuntamente con las Direcciones de Carrara y con la
Dirsccion de Vineculacion.

- Promover sl desarrollo institucional de proyectos orentados & la seleccidh, adaptacion y difusion de tecnologias nacionales y extranjeras,
que apoyen el incremento de la productividad y el fodalecimiento de la competitividad del aparata productivo de la region de influencia de
la Universidad.

~  Proponer la concertscién de convenics con las camarae y asociaciones empresariales de la regién, para obtener apoyos financieros
orisntados al desarrofio de prototipos tecnolégicos y de los proyectos especiales, y someterios a ia consideracién de la Gireccién de
Vinculacién.

_  Gestionar ia participacién de las empresas de |a zona de influencia de la Universidad, en la actualizacién de los programas y proyectos
especiales de estudio de las asignaturas de naturaleza tecnoldgica.

- Promover la prestacién de servicios de asesoria técnica y asistencia tecnolégica al sector productivo de la regién.
—  Establecer convenios para el uso de equipes y faboratorios de las empresas por parte de la Universidad y viceversa,

- Informar periddicamente a la Dirgccién de Vinculaclén de los avances en las investigaciones y proyectos espaciales de desarrollo
tecnolégico sfectuados por la Universidad.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drez de su competencia.
205016003 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y difundir las actividades de divuigacion universitaria, las diversag manifestaciones de fa cultura y el arle, asi como
promover la activacion fisica, el deporte y las actividades recreativas en las que participe el estudiante.

FUNCIONES:

- Planaar y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gacetas, boletines informativos y amologlas, entre otros, que
permitan |a divulgacidn del marco nomativo institucional.

- Planesr y coordinar las campafias de difusion de !a imagen institucional y de promocién de las carraras profesionales que se ofracen en
la Universidad a loe aspirantes a nuevo ingreso.

—  Difundiry promover el modelo educativo de la Universidad, en coordinacién con las Direcciones de Carrera.

_  Difundir las actividades académicas, de investigacion, cientificas, culturales, deportivas y de expresién de la comunidad universitaria,
asl como Ias organizadas por otras instituciones que coadyuven a la formacion integral de los educandos.

- Promover y coordinar la produccién de videos, carteles, tripticos, folletos, cataiogos y demdas materiales da difusion realizados por la
Instituclén, con el propésito de dar a conocer las opciones educatives de la Universidad.

— Establecer las caracteristicas editorlales y de cafidad de la informacién que sobre el quehacer universitario se difunda al interior y
exterior del organismo.

_ Coordinar la realizacién de caremonias conmermonativas, exposiclones, conferenclas y demés evantos que llave a cabo la Univarsidad,
como parte del proceso da divulgacion,

- Informar y divuigar de manera permanente las acciones, logros y resultados del quehacer institucional.

—  Programar, promover y desarrofiar las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarolio amnénica de la
parsonalidad del educando, asl como aquelias de interés para la comunidad universitaria y ia sociedad en general.

~  Efaborar programas de desarrollo deportivo, asi como coordinar y controlar su ejecuciin, con el propésito de que el estudiante cuente
con elementos para un plenc desarrollo flsico y mental, orientando actividades & la creacién de mecenismos de formacidn,
esparcimiento y salud.

- Fomentar la participacion de los estudignies en actividades y eventos de caracter cultural, orientados & Instrumentar politicas que
incentiven |a fonmacién integral del universitario.

- Estimular la integracidn de grupos artisticos y culturales antre los miembros de la comunidad universitaria y miembros de la sociedad en
genarai.

—  Proponer alternativas pedagdgicas, métodos y recursos didécticos para 'a ensefianza de la educacién fisica, propiciando el desarralio
de las habilidades motrices y destrezas de los educandos en este aspecto.

- Representar a la Universidad en congresos, asambleas y otros actos de cardcter artlstico y cultural.
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Llevar el seguimianto y control de programas de educacién flsica que imparte ia Universidad, como complemento a la formacion
educativa de los educandos,

Garantizar el uso adecuado de las instalaciones deportivas de la Universidad, promoviendo su mantenimisnto permanente.

Establacer relaciones de intercambio entre la Universidad y otras instituciones educativas nacionales e internacionales e materia
deportiva. -

Integrar los equipos representativos y de alto rendimiento para promover su parlicipacion en los eventos deportivos interinstitucionales,
convocados en el &mbito estatal y nacional.

Procurar que se difundan los elementos culturales de contenido humanistico y artistico, generados tanto dentro como fuera de la
comunidad universitaria.

Gestionar, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas, la adquisicidn de uniformes y equipo deportivos, servicios de
transporte, hospedaje, alimantacion, asi como el mantenimiento de las instalaciones deportivas.

Contribuir a la preservacion y difusion de la cultura para fortalecer la conciencia de ia nacionalidad y solidaridad intemacional,
Promover el intercambio cultural con instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea da su competencia.

205017000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVC:

Planear, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el mansjo de los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos, asi como Ia prestacién de los servicios generales necesarios para et desarrollo de las actividades de la Institucion, para lograr ef
ptime aprovechamiento de los recursos asignados a la Universidad, conforme a las normas y disposiciones lagales vigentes.

FUNCIONES:

Aplicar a8 normas y lineamientos que emitan, respectivamente, las Secretarias de Administracién y de Finanzas y Planeacion dei
Gobierno Estatal, en materia de administracién de personal, adquisicion de blenes y contratacién de servicios, control patrimonial, de
sistemas administrativos y en materia presupuestal,

Formular, compilar y difundir las nommas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humancs, materiales y
financieros de Ia Institucion, establsciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Coordinar la formukacién del proyecto de prasupuesto anual de ingresos, egresos, y de inversién de la Universidad, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas que sean necesarias.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como verificar la aplicaclén del ejercicio presupuestal dal gasto por
concepto de servicios parsonales.

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

Desarrollar programas da induccién para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administretivas sustantivas de
1a Universidad, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién y actualizacién del personal.

Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacion, incidencias, desamolle, capacitacidn, remuneraciones y
demds prestaciones a que tiene derecho al personal administrativo y docente de la Universidad.

Preparar el programa anual de adquisicionss, mantenimientos, servicios generales y arrendamiantos de bienes muebles e inmuebles,
a8l como establecer los mecanismos para su seguimiento y contral.

Proporcionar y supervisar 'a prestacién de los servicios generales y técnicos que necesiten Jas unidades administrativas de la
Universidad, para el desarmolio y logro de los objetivos de la Institucién.

Desarrollar @ implantar log programas nacesarios para salvaguardar |a integridad del patrimonio da la Universidad, estableciendo
madidas de seguridad y proteccién civil, ademés ds fomentar la cultura de seguridad entre el parsonal docente, empleados
administrativos y estudiantes,

Dirigir y supervisar el registro de fa cohtabilidad patimonial y presupuestaria, asl como coordinar la formulacién de los estados
financieres y sus auxiliares y demés informes relativos que sirvan de base para la evaluacitn y toma de decisiones comespondientes.

Analizar y evaluar la gestisn financiera y los servicios de tesorerla para efectos de control general y proponer ajustes en la operacion
administrativa. .

Proponer a la Rectorfa los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la meacanica y
directrices para el proceso de control administrativo; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores.

Controlar y autorizar et tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentaciéon de declaraclonss de bienes y
modificacitn patrimonial; la afiliacion y registro en sl ISSEMyM.

Presidir el Comité Ejecutivo de Adquisiciones, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas scbre la materia
por las autoridades competentes.
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Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones pablicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Realizar programas tendientes a la profesionalizacion del servidor publico, asl como participar con las Direcciones de Carrera y de Area
en la elaboracién de programas de actualizacién para al personal téenico, docente, administrative y de apoyo, con &l proposit&de elevar
la productividad del organismo en todas sus funciones y niveles jerarguicos. -

Promover, desarrcliar y evaluar los programas para la rehabilitacién de edificios y espacios de la Universidad, asl como del mobiliario y
equipo, con e propdsito de mantenar en dptimas condiciones los recursos materiales ulllizados para el desarrallo de Ias actividades de
Iz Institucién y optimizar 1a infraestructura y usc de la planta fisica.

Revisar y proponer las adecuaciones a la estructura de organizacion, tendientes 2 eficientar y racionalizar los procesos de trabajo.

Coordinar los servicios de fotocopiado, engargolado, mantenimiento, mensajerfa, intendencia, vigilancia y demds que requieran las
unidades administrativas del organismo.

Llevar et control de los vehiculos propiedad de la Universidad y fijar el procedimiento administrative para su asignacion, reparacion,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los decumentos necesarios para su circulacion.

QOnrérglar @l gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con of propésito de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio.

Vigilar que en la contratacién de servicios de suministro, arrendamiente y mantenimiento de bienes que requiere la Universidad se
apegue a la normatividad establecida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compelencia.

205017001 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTC Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Elabosar, operar y controlar el presupuesto por programas, supervisar el correcto y oportuno registro de operaciones y estados firancieros que
realice la Universidad, as! como recopilar, registrar y vigilar la operacion, depésite y custodia de los ingresos federales, estatales y recursos
propios para lograr un eficiente, eficaz y transparente sjercicio presupuestal,

FUNCIONES:

Participar an &l proceso de programacién y presupuestaciéh de gasto corriente v de inversion de 1os recursos estatales y federales, asi
como controlar su ejercicio y cohgruencia con los planes a corto, mediano y largo plazo, y someterio a {a consideracién de la Direccidn
de Administracion y Finanzas.

Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciflaciones bancarias que sean necesarias para el dptimao
manejo de los recursos financisros asignados & la Universidad.

Elaborar mensualmente reportes sobrs e comportamiento del presupuesto, con el propésito de corregir posibles desviacicnes y brindar
informacién necesaria y oportuna para una sdecuada toma de decisiones.

Mantener el flujo de comunicacién con las demés unidades administrativas para tener actualizadas las fases de! presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requeride, comprometido, por gjercer, sjercido y pagado.

Controlar e ejercicio presupuestal del gasto comiente y de inversién, conforme 2 los programas autorizados.

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y auxilizres correspondientss a las operaciones da la Universidad, en congruancia con 1a normatividad respactiva.

Formular los reportes diarios de dapdsitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la pariodicidad astablecida; asi como eiaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depésito, contrarecibos, relacién de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacion comprobataria.

Elaborar la facturacitn de los servicios profesionales que presta la Universidad, asl como tramitar su cobro y lisvar el registro de los
contratos respectivos. ’

Revisar y autorizar log documentos comprobatorios de las erogacionés que efecten el presupuesto, cuidando el cumpimiento de las
normas, politicas y procedimientos estabiecidos, asi como de |os requisitos contables, fiscales y administrativos.

Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el pago de impuestos y dereches gue se requieran, y enterar a fa
Diraccién de Administracion y Finanzas,

Tramitar los gastos de viaje y cuota de gastos, de acuerdo a la nomatividad vigente al personal de la Universidad.
Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el organismo.

Efactuar las conciliaciones bancarias que procedan, a fin de conocer los recuraas disponibles y programar la autorizacion y disposicién
de los mismos. ‘

Disefar, elaborar y presentar a la Direccién de Administracién y Finanzas o corte de caja y los informes de fiujo de efectivo del
organismp, a fin de mostrar su aplicacidn diaria,

Recibir la documentacidn de los proveedores de bienes y servicios y programar el pago correspondiente mediante contrarecibos.
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- Integrar las transferencias, ampliaciones, reducciones y modificaciones de partidas a los prasupuestos autorizados en los periodos
establecidos, en coordinaclén con los responsables de los programas que asl lo requleran, para el desanollo de sus funciones y realizar
las gestiones ante la Secretarla de Finanzas y Planeacion.

- Verificar, comprobar y reembolsar el importe de comprobantes de gastos autorizades con cargo al fondo fijo de caja, asignado a las
unidades administrativas del organisme. %

- Tramitar y efactuar el page de impueslos sobre praductos del trabajo, ISSEMYM, FONACOT, y otras prestaciones del p#tsonal de la
Univarsidad, asl como las dem&s obligaclones tributarias del organismo, en coordinacidn con la Direccion de Administracion y Finanzas.

— Desarroltar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
205017002 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eflcazmente, el servicio de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles, equipos @ ingtalaciones en
general, con base en programas de mantenimianto preventivo y correctivo que requisran las unidades administratives de la Universidad.

FUNCIONES:

- Efaborar y ejecutar el programa anual de conservacion y mantenimiento preventivo y corrective de los inmuebles, instalaciones, dreas,
mobilliario, equipo de oficina y laboratorios, asi como la reparacidn y mantenimiento de localas, jardinenia y espacios libres.

- Solicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboracldn de los trabajos de mantenimiente preventivo y correctivo, a fin
de elaborar los cuadros comparativos para ¢l dictamen de contratacién.

— Participar en la celebracién de licitaciones publicas o concursos para la contratacidon de serviclos de mantenimiento e instalacionas,
aprovechamiento y conservacion, asi como la preparacion de los dictamenes y contratos respectivos, verificar y controlar su
cumplimiento y slaborar el informe de avance del programa,

-~ Participar n la racepcién de las instalaciones y bisnes musbles e inmuebies que se integren al patrimenic de la Universidad.

-~ Llevar el control mediants bitdcoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacién y fijar el procedimiento administrative para su asignacidn, reparacién, suministro de combustibles y lubricantes, asi
como tramitar fa documentacién necasaria para su circulacion,

— Programar el mantenimiento a plantas eléctricas y subestaciones de Ia Universidad.

- Participar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segun las cléusulas y anexcs de los respectivos contratos;
mediante la verificacion de asistencia, cobsriura y revisién del apoyo brindade & las éreas,

- Establecer y difundir las politicas, estrategias y procedimienios para la optimizacién y mantenimiento de ias instalaciones fisicas,
8quipo, maquinaria y mobiliario da la Universidad.

- Programar &l mantenimiento y servicio a los equipos de fotocoplado, impresidn, telefax, mimeégrafo, conmutador, jardineria, sistemas
eléctricos, hidraulico y sanitario y demés que se requieran en las unidades administrativas de la Institucién.

- Proporcionar los apoyos de transpoite del personal y demés apoyos logisticos que le soliciten las unidades administrativas de la
Universidad, para las presentaciones y/o eventos que tengan que realizar el organismo.

- Atender el adecuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancla se celebren, asi como
supervisar la terminacién de obras en detalle.

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

- Vigilar que se conserve en buen estado la hamamienta y equipo de trabajo de la Universidad, y apoyar en la reparacion de éstos, asi
como supervisar los servicios de limpieza dantro y fuera de las instalaciones y en las aceras de |a Institucion.

-~ Coordinar y supervisar la calidad de los trabajos de poda, césped, fumigacién de &reas verdes y de preparacién de terrenos para
cultivos de plantas y pasto.

- Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentacion que le sea raquarida por otras instancias.
- Fomentar una cultura de proteccién civil entre la comunidad universitaria para su adecuado desempefio en caso de desastres.
— Desarrcllar las demdas funciones inherantes al area de su competencia.

205017003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO:

Procurar preservar ja salud de los estudiartes y de la comunidad universitaria en general, mediants programas de educacién para la salud,
programas preventivas, métodos curativos y servicios de urgencia, que coadyuven al adecuado dasarmrollo fisico, asi como salvaguardar la
integridad fisica de las personas que concurren a las instalaciongs de la Universidad.

FUNCIONES:

- Programar, practicar y evaluar los examenes médicos & que deben someterse los estudiantes de la Universidad, asi como de los que
participan en ias diversas actividades y disciplinas que realiza la Institucion.
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Programar, promover y realizar campafias de medicina preventiva para proteger ia salud de la comunidad universitaria.

Promover la celebracion de sventos, tales como conferancias, seminarios, mesas redondas, exposicién de documentales y otros
similares, que tengan por objeto difundir entre ta comunidad universitaria el conocimiento y métodos de prevencion de enfermedades.

Prastar los servicios de alencidn meédica a los trabajadores de la Universidad en un primer nivel y prestar los primeros auxilios a los
derechohabientes que requiaran de atencion médica de segundo y tercer nivel. 4

Establecer, por los conductos institucionales establecidos, vinculos de coordinacion ¢on los organismos del sector salud pifa desarrollar
programas preventivos.

Proponer las disposiclones de orden sanitado que deben establecerse dentro de las instalaciones, en especial en las dreas donde se
expendan alimentos & estudiantes y comunidad universitaria en general.

Mantener actualizados los expedientes clinicos con los examenas médicos y psicofisicos de lus estudiantes de la Universidad.

Lievar & cabo campafias para la prevencién de |os riesgos de trabajo del personal al servicio de la Institucidn, para la prevencion de
enfarmedades y para la formacién de habites de higiene que preserven la salud de los educandos.

Proponer, en coordinacién con el Departamento de Divulgacién y Actividades Culturales y Deportivas, programas de medicina det
deporte entre los integrantes de la comunidad universitaria y desarroliarios una vez aprobados por las instancias correspondientes.

Elaborar diagnésticos de la comunidad estudianti de ia Universidad, para identificar la problamética que en materia de salud prevalece
y, en su caso, formular proyectos para su solucion o erradicacion,

Promover la participacion de |2 comunidad escolar en la ejecucidn de acciones encaminadas a la prevencitn de accidantes, & instruira
para su adecuado desempefio en caso de emergencia y catéstrofes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compatencia.
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