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PRESENTACION

La Administracién Pdblica del Estado de México se constituye en el instrumento del Gobiemo para realizar las aspiraciones qua la sociedad
determina. Par elio, su erganizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentements, a fin de garantizar
que la gestién plblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, &! licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernadar Constitucional del Estade de México, establecid coma uno de los ejes rectores
de su gestion la modemizacién integral de la Administracién Publica, con el propdsito de cue ésta tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de |a poblacion, a través de un gobiermo eficiente y eficaz en las &reas sustantivas y de atencién directa a ta ciudadania.

La modemizacién integral de la Administracitn Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios plblicos de calidad, 4giles y oportunas, de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condicionas y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidares pablicos.

Los principales retos sobre la modernizacion integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nuevo medelo de
gestidn pitblica, reconocido por su efectividad y su aperiura hacia la participacién social. mejorar la calidad de los senrvicios gue se prestan a
la poblacién, efevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras, vincular a |a sociedad con la administracion piblica estatal, de forma mias sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxitiares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante Ja adopcitn de modelos mas
flexibies y efectivos que se comespondan con los programas institucionales para ta delimitacion de competencias y responsabilidades en ja
atencidn a las demandas sociales.

Producta de lo anterior, la Universidad Tecnol6gica de Nezahualcéyot! elaboré y actualizd el presente Manual General de Organizacion,
come un-instrumente administrativo para agilizar tareas y eficientar actividades, defimitar compelencias y responsabilidades, evitar
duplicidades funcionales y detectar omisiones en las tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos
administratives en correspondencia con los programas gue se gjecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyotl se integra por una breve descripcion
de Ios antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacién estructural; asi come la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 7 de septiembre ce 1991 se publicd en la Gaceta del Gobierno det Estado de México, el Decreto de Ley de la H. LI Legisiatura del
Estado de México, por medio del cua! se crea el crganismo pdblico descentralizado de caracler estatal Henominade Universidad
Tecnoidgica de Nezahualcdyott, con personatidad juridica y patrimonia propio.

La Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl se constituye en miembro fundador del Subsistema Macional de Universidades
Tecnolégicas, y tiene por abjeto:
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1. Impartir educacion teenolbgica de tipo superior para la formacidn de recursos humanos, aptos para la aplicacién de conocimientes y
fa solucion creativa de los problemas, con un sentido de innovacidn en la incorporacidn de los avances cientificos y tecnolégicos, de
acuerdo con los requerimientos del desarrollo econémico y social de la region, &l estado v &l pais;

(3 Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que se traduzcan en aportaciones concrefas que fortalazean la ensefianza
tecnolbgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, asi como elevar la calidad de vida de la
camunidad;

.  Desarrollar programas de apayo técnico en beneficio de la comunidad:
IV.  Promover la cuftura estatal, nacional y universal;

v, Lievar a cabo programas de vinculacién con los sectores plblico, privade y sociai pard la consolidacion del desarrolla tecnologico y
social de la comunidad.

Inicialmente las carreras que se impartieron para Iz formacidn de Técnicos Superiores Universitarios fueron las de: Informatica y
Computacién, Gestion y Administracion de Empresas, Comercializacién y Organizacion y Gestidn de la Produceion.

Asimigmo, la primera estructura de organizacion autorizada en diciembre de 1991 para la Universidad Tecnolégica, se caracterizo por
considerar a 18 unidades administrativas (una Rectorla, una Secretaria Particular, un Abogado General, una Unidad de Planeacién y
Evaluacion, una Direccién de Vinculacidn Tecnolégica Empresarial, cuatro Direcciones de Carreras, una Direccién de Administracién y
Finanzas, y ocho Departarmentos). '

Para marzo de 1992 se autorizé una estructura intermedia integrada por 30 unidades administrativas (una Rectoria, un Abogado General,
una Unidad de Planeacién y Evaluacion, una Secretaria Particular, una Unidad de Caontraloria Interna, dos Secretarias, seis Direcciones de
Carrera, dos Direcciones de 4rea, una Subdireccién y 14 Departamentos).

A partir de septiembre de 1992, la estructura de la Universidad se integrd por 36 unidades administrativas (una Rectoria, un Abogado
General, una Unidad de Planeacién y Evaluacién, una Secretaria Particular, una Unidad de Contraloria Interna, dos Secrstarias, seis
Direcciones de Carrera, dos Direcciones de Area, cuatro Subdirecciones y 17 Departamantos).

El 31 de mayo de 1993, se suscribe formaimente el Convenio de Coordinac:6n entre al Gebierno Federal, por conducta de iz Secretaria de
Educacién Publica, y el Gobierno del Estado de México, para apoyar académica y financieramente a la Universidad Tecnolégica de
Nezahualctyotl y contribuir a la consolidacién de los programas de desarrollo de educacidn superior teenologica de la Institucion.

Pasteriarmente, en el mes de septiembre de 1984, se iniciaron los sewvicios de la Carrera de Tecnologia Ambiental.
En junio de 1995, se autorizé una nueva estructura de crganizacion para la Universidad, integrandose por 33 unidades administrativas.
En enero de 1996, se iniciaron ias actividades de la Carrera de Telsmatica.

Finalmente, en junic de 1998, la Secretaria de Administracion aprobd la estructura de organizacién vigente de la Universidad, la cuat queda
gonformada por 40 unidades administrativas (una Rectoria, un Abogado General, una Unidad de Planeacion y Evaluacion, una Secretaria
Particular, una Gontraloria Interna, dos Secretarlas, seis Direccianas de Divisién de Carrera, dos Direcciones de Area, cinco Subdirecciones
y 20 Departamentos).

La Universidad Tecnolbgica de Nezahuaicéyofl se constituye en una Institucion de educacion suparior con carreras profesionales
innovadoras de allo nivel de preparacion tedrico-practice y con un modelo académico de vanguardia con tecnologia de punta que responde
a las necesidades sociales v productivas de la zona geografica donde se ubica.

I, BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diarig Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Consiitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, refarmas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1870, reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Dlarie Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 18786, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacidn Superier.
Diarig Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1878,

Ley de Informacién Estadistica y Geografica,
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas y adiciones.

- Ley de Plansacion,
Diario Oficial de la Federacian, 5§ de enero de 1983, refermas y adiciones.

- Ley Fedaral para el Fomento de la Microindustrid®y la Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federacitn, 26 de enero de 1988, reformas y adiciones.

Ley de |la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junic de 1991, reformas y adiciones,

- Ley Generai de Educacién,
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1933, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Procedimigntc Administrativo
Diario Oficial de )a Federacion, 4 de agoste de 1994, reformas y adiciones,

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diarig Oficial de la Federacion, 24 de diclembre de 1996, reformas y adicionss.

- Ley de Adquisicienes, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico.
Diarig Oficial de la Fedaracién, 4 de enero de 2000, refarmas y adicicnes.
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— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacichados con las Mismas.
Diarto Oficial de |2 Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Ley e Ciencia y Tecnologia.
Diaric Oficial de la Federacidén, 5 de junio de 2002,
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002. -
- Ley Orgdnica de la Administracidn Piiblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemno, 17 de septiembre de 1931, reformas y adiciones,
- Ley para la Coordinacién y Control de Crganismos Auxiliares del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierna, 24 de agosto de 1983, reformas v adiciones.
- Ley de Responsabilidades de os Servidores Publicos de! Estado y Municipios,
Gaceta del Gebierno, 11 de septiembre da 1990, reformas y adiciones.
- leyque crea ei Organjsmo Publico Descentralizada de caricter Estatal Denominado: Universidad Tecnoltgica de Nezahualctyot|.
Gaceta del Gobierno, 7 de septiembre de 1981, reformas y adicicnes.
- Leyde Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catasiral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991,
- Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos det Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,

- Ley de Bienes del Estada de México § de sus Municipios.
Gaceta del Gobierna, 7 de marza de 2000. .

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

- Ley de Seguridac Sccial para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002,

- Ley de Transparencia y Acceso a le Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 30 de abril da 2004.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.,
Gaceta del Gobiemo.

- Presupuegto de Egresos del Estada de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
(Gaceta del Gobierno.

- Codige de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Codige Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierns, 8 de marzo de 1998, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo de! Estado de México,
Gaceta de! Gobierna, 13 ge diciembre da 2001, reformas y adicionas.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Piblico Federal.
Diario Cficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, refermas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica,
Diarie Oficial de la Faderacion, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 da mayo de 1988

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001,

- Reglamento Interiar de la Secretarla de Educacion Piblica.
Diarip Oficiat de la Federacién, 21 de enero de 2005.

— Reglamento de ta Ley para la Coordinacidn y Contral de Organismos Auxiliares dei Estade de México.
Gacela del Gobierno. 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

— Reglamente del Servicio Social de ios Estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl.
Aprobade por el H. Consejo Directivo, el 30 de marze de 1995 y modificado el 26 de junio de 1997.

- Reglamento para el Otergamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierng, 27 de mayo de 1998,

- Reglamento del Departamenta de Servicios Bibliotecarios de ja Universidad Tecnaldgica de Nezahualcdyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 3 de junio de 1999,

- Reglamento del Programa de Visitas Industriales de ia Universidad Tecnoldgica de Nezahualedyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiermbre de 2000.

- Reglamento del Colegio de Directores de la Universidad Tecnoidgica de Nezahualcoyot),
Aprobado por el H. Consejo Directive el 28 de saptiembre de 2000,

- Regiamento de ja Comisién de Honaor y Justicia de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de saptiembre de 2000,

- Reglamento para el Seguimiento de Egresados de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcéyotl.
Aprobada por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000,

- Reglamento de la Comisién de Pertinencia de |a Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.
Aprobada por el H. Censejo Directivo el 28 de septiembre de 2000,
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' Reglamento del Desempefio Escolar de los Estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Nezahualedyott.

Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000,

Reglamento dal Comité de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Muebles y Servicios de la Universidad Tecnologica de
NezahualoGyot!.

Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Gaceta del Gabiarne. 11 de enero de 2001,

Reglamento de |as Academias de Profesores de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualctyoll.
Aprobado por el H. Consejo Directivo & 22 de marzo de 2001.

Reglamento de los Consejos Divisionales de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyotl.
Aprabado por el H. Consajo Directivo el 22 de marzo de 2001.

Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje.
Aprobado por el H. Consejo Directivo sl 22 de marzo de 2001.

Regtamanto para los Alumnos de Iz Universidad Tecnokigica de Nezahuaicayotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2001.

Reglamento de Evaluacién de la Universidad Tecnolégica de Nezahualeoyot!.

Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2001,

Regiamento Intericr de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyodl,

Gaceta del Gobiemo, 14 da mayo de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de Servicios Tecnologicos de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo, el 13 de marzo de 2002.

Reglamento de Estadias Profesionales y de Titulacién de los Estudiantes de la Universidad Tecnolbgica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Disective el 21 de agosto de 2002.

Reglamenta de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

Reglamento del Servicie Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

Reglamento de Becas.

(aceta del Gobterno, 14 de marzo de 2003
Reglamento de la Participacion Social en la Educacidn,
Gaceta del Gobierna, 14 de marzo de 2003,

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003,

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta de! Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de 1a Administracion Fublica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004,

Reglamento del Consejo Directivo de la Universidad Tecnolbgica de NezahualcSyoll.

Aprobado por al Consejo Direclivo en la Sexagésima Tercera Sesién Ordinaria y publicada en la Gaceta de Informacién de la
Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl det mes de julio de 2004.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acoeso a la Informacitn Poblica det Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas. para la Asignacitn y Uso de Bienes y Senvicios de las Dependencias.
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta det Gobierna, 7 de mayo de 2001,

Acuerdo que establece el Programa para la Conclusién del Periodo Constitucional def Ejecutive Estatal 1999-2005.

Gaceta del Gobiemo, 26 de marzo de 2004.

Convenia de Coordinacién para la Creacion, Operacidn y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnol6gica de Nezahualcdyatl.

Fecha de Suscripcion: 31 de mayo de 1933,

Circular namero 08/2003 por la que sa da a conocer las Normas para el Ejercicio y Contral del Fonde Fijo de Caja, emitido por &l
Secretario de Finanzas y Planeacidn.

30 de abril de 2003.

Circular numerc 001/2005 por la que se emiten disposiciones de orden administrativo-financiers que deberdn observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y rganismos Auxiliares de la
Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2005.

Gaceta del Gobierno, 3 de anero de 2005.

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADC DE CARACTER ESTATAL
DENOMINADC: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5° La Universidad tendré las siguientes atribuciones:
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1. Adtop}tar la organizacién administrativa y académica que estime convenients de acuerdo con los lineamientos generales previstos en
esta ley; :

I Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura v atribuciones de sus érganos;

lIl. Planear y programar la ensefianza e incarporar en sus planes y programas de estudios los contenides parti i
. o . 5 culares
tanfgrme a |as disposiciones legales aplicables; ? o regionales.

V. Determinar sus pragramas de investigacién y vinculacion;

V. Establecer los procedimientos de acreditacian y certificacién de estudios:

Vi Expedir certificados de estudios, asi como titulos y distinciones especiales;

VIl Revalidar y establecer equivalencias de Ips estudios realizados en atras instituciones educativas nacionales y extranjeras;

VIl Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las nomas para su permanancia en la Institucién;
IX.  Establecer los procedimisntos de ingreso, parmanencia y promocién de su personal académico;

X. Aplicar programas de superacion académica y actualizacidn, dingidos tanto a (os miembros de la comunidad universitania como a la
poblacién en general;

Xl Organizar actividades que permitan & la comunidad el acceso a ta cultura en todas sus manifestaciones;

Kl Impulsqr estrategias de participacién y concartacion con los sectores publico, privado y social, para la proyeccion de las actvidades
productivas con los mas altos niveles de eficiencia y sentide social;

Xl Celabrar convenios de colaboracion con instituciones y arganismos nacionales, extranjeros y multinacionales para el desarrolio y
fortalecimiento da su objeto;

XIV.  Administrat su patrimonio conforme a lo estatuido en esta Ley, expidiendo las disposiciones internas que o regulan;
XV. Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren. para el cumplimiento de su objeto.
V. OBJETIVQ GENERAL

Ofrecerl .educacidn universitaria tecnol_d:gjca de calidad y excelencia académica, para formar profesionales con desarrolio integral y
competitivo, que c_oac}yuven al fortalecimiento dei pals, asi como realizar investigacién aplicada. desarroflos tecnoldgicos y vineular ios
programas universitarios con fos sectores publico, privado y social.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205F00000 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL
CONSEJC DIRECTIVO
PATRONATC
205F10000 RECTORIA
205F10100 ABOGADC GENERAL
205F10200 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
205F 180201 DEPARTAMENT(Q DE PLANEACION
205F 10202 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
205F 10203 DEPARTAMENTO DE DESARRCLLO ¥ EVALUACION INSTITUCIONAL
205F10300 SECRETARIA PARTICULAR
205F 10400 CONTRALORIA INTERNA
205F20000 SECRETARIA ACADEMICA
205F 21000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
205F22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA ¥ COMPUTACICN
205F 23000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL
205F 24000 DIRECCION DE DIVISION DE COMERCIALIZACION
205F 25000 DIRECCION DE DiVISION DE GESTION DE LA PRODUCCION
205F 28000 DIRECCION DE DiVISION DE TELEMATICA
205F 20100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
205F20101 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
205F20102 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
205F 20103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
205F30000 SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA ¥ EMPRESARIAL
205F30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
205F30101 DEPARTAMENTC DE EDUCAGION CONTINUA
205F 30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLC
205F30103 DEPARTAMENTO DE SERVICIQS TECNOLOGICOS
205F 30200 SUBDIRECCION DE RELACIOMES INDUSTRIALES
205F 30201 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
205F 30262 DEPARTAMENTO DE CESEMPENO DE EGRESADOS
205F 11000 DIRECCION DE GIFUSION Y EXTENSICN UNIVERSITARIA
205F 11001 DEPARTAMENTO DE FOMENTC CULTURAL ¥ DEPORTIVG
205F 11002 CEPARTAMENTQ DE SERVICIOS MEDICOS
205F 11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
205F 11161 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
205F 11102 DEPARTAMENTO EDITORIAL
205F 12000 CIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
205F12100 SUBDIRECCION DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS
205F 12101 DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANCS
205F12102 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
2065F12103 DERARTAMENTO DE MANTENIMIENTG ¥ SERVICIOS GENERALES
205F 1201 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

205F 12002 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSE.O DIRECTIWVO

OBJETIVO:

Regular el funcionamiento de la Universidad, a fravés de la aprobacion y establecimiento de normas y pollticas académicas, de vinculacion,

difusion y extension, planeacién y administracién, asegurando un manejo racional de los recursos humanos, materales y financieros

disponibles.

FUNCIONES:

- Emitir las normas, lineamientos y criterios generales que orienten las actividades da la Universidad.

- Autorizar el Reglamento Intericr de |a Universidad, asi como los demas ordenamiantos de su compatencia.

~ Examinar y aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, asi como verificar su ejercicio y, en su caso,
modificacién.

- Analizar y, en su caso, aprobar los programas anuales de adquisicion de bienes, contratacién de servicios, capacitacién y actualizacion
del personal docents y administrativo de la Universidad, entre otros.

- Disculir y aprobar los proyectos académicos que se presenten, de confarmidad con los planes y programas de estudios aprobados hor
la Secretaria de Educacion Pablica.

- Analizar y aprobar o3 estudios de factibilidad de los planes y programas de estudio de nuevas carreras gue ofrezca la Universidad y
somaterles a la autorizacion de la Secrefaria de Educacion Pubiica.

- Aulorizar 1as reestructuraciones administrativas, €l Programa de Desarrollo Institucional, ¥ les manuales administrativas que permitan el
adecuado funcionamiento de fa Universidad.

- Formar comisiones para establecer instancias colegiadas que apoyen el trabajo det Consejo Directivo y faciliten el proceso de
planeacion, organizacién, direccién y control de la Universidad.

— Aprobar los nombramientos y remociones de los Secretarios, Directores de Division, Directores de Area, Subdireclores y Jefas de
Departamento, a propuesta del Rector. _

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financleros que presente el Rector, previo dictamen de auditoria axterna, y vigilar
su publicacién en el periddico oficial “Gacela del Gobierno” del Estado de México.

- Discutir y, en su caso, aprobar la cuenta anual de ingresos y egresas de la Instilucion y designar al auditor externe que dictamine los
estados financieros.

- Analizar y aprobar, en su caso, el informe anuaf de actividades que presente el Rector.

— Vigilar la preservacion y conservacidn de los bienes que constituyen el patrimonio de la Universidad. }

- Vigitar el cumplimiento de la normatividad en materia de politica educativa del organismo, asl coma en la celebracion de acuerdos.
convenios y contratos con lps sectores publico, privade y social para dar cumplimiento a los ohjetivos institucionales.

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

PATRONATO

OBJETIVO:

Apoyar a la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcoyotl en el acrecentamiento de su patiimonio, mediante la abtencion de recursos

adicionales necesarios que permitan la realizacidn salisfactoria de sus funciones, asi como constituirse en un érgano de consulta y opinidn

permanente.

FUNCIONES: .

~ FElaborar y proponer al Consejo Direclive, ta expedicion de sus estatutos, oriantados a dsfinir y guiar las actividades y alcances de sus
acciones y delimitar claramente las responsabilidades de sus integrantes.

- Fomular y sereter a la consideracién del Consejo Directivo, proyectos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos
de generacion da recursos financieros para sy administracion.

~ Emitir opiniones sobre los planes, programas, presupuestos @ informes anuales de la Institucion educativa, a fin de coadyuvar en el
mejoramiento de |a calidad de los servicios que ofrece.

- Proponer Ia adguisicién de bienes adicionales necesarios para el buen funcionamiante y desempefio de la Universidad, con el propdsite de
ejercer la compra con los recursos que gestione, a fin de dar cabal cumplimianto a su objeto, previa aprobacion del Consejo Directive.

- Presentar, para la consideracién del Consejo Directivo, los estados financieros que muestren sl manejo de los recursos obtenidos y
aportados por el Patronato, debidamente dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto,

- Promover la organizacion y participacion de grupos sociales interesados en apoyar financieramente a la Universidad, asl como sclicitar
donativas y organizar actividades licitas que generen recursos, previa autorizacién del Consejo Directive v de las autoridades estatales
y municipales correspondientes, los cuales deben ser utilizados para la ejecucién de actos propios a sus fines.

- Participar, cusndo le requiera el Consejo Directivo, con sus aportaciones en los programas de construccion de nuavas instalaciones yio
ampliacién do tas actuales. ]

- Llevar la contabilidad de las aportaciones que realice, en los términas que establacen las leyes fiscales, registrando ta informacién en
libros debidamente autorizados.

— Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205F 10000 RECTORIA

OBJETIVO:

Pianear, organizar, dingir, controlar y evaiuar el desarrollo da la Universidad y representarla ante la comunidad, organismos e instituciones

nacionales y extranjeras, a fin de lograr 1a misi¢n y los objetivos institucionales.
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FUNCIONES:

205

Pianear, dirigir y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y actividades académicas y administratives de la
Universidad.

Establecer las politicas académicas, de investigacion, vinculacién, difusidn y extensidn, y de administracién que deban direccionar el
funcicnamiento de la Institucién educativa. ’

Someter a aprobacién del Consejo Directivo, el proyecte de Presupuesto de Ingreses y Egresos, Programas Anuales. asi como las
reestructuraciones administrativas y los manuales adrministrativos.

Definir y dirigir las acciones, estrategias y politicas de planeacion y evaluacion institucional.

Coordinar |a aplicacion de las sanciones por infracciones a las disposiciones legales de la Universidad, dentro del ambitc de su
sompetencia.

Promover y celebrar convenios, contralgs y acuerdos con las dependencias y/o entidades de la administracién pablica federal, estatal y
municipal, asi como con organismos e instituciones del sector privado y social gue contribuyan al desarrollo de la Universidad.

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

Aprobar log sistemas y mélados que permitan desarrollar las funciones académicas y administrativas de manera eficiente y racional.

Mantener coordinacion permanente con las unidades administrativas de la Universidad, para conocer los avances programaticos y
presupuestales que le permitan tomar decisiones y emitir las girectrices para que la Universidad cumpla con sus objetivos.

Presentar al Consejo Directivo los programas, informes de su gjecucion y los estados financieros del organismo, para su conocimiento y
evaluacion. :

Presentar al Consejo Directivo los informes de los objetivos alcanzados y las actividades realizadas por la Universidad, en los periodo
establecidos.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos que emita el Consejo Directivo.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, linearnientos, politicas, manuales, procedimientos, programas, acuerdos,
circulares y demds ordenamientos juridico-administratives que regulan el funcionamiento de la Institucion educativa.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas de la Universidad, con el propésitc de mejorar permanentemente sus acciones,
asi como elevar |a calidad de los servicios educativos que ofrece.

Supervisar la aplicacién de Jas accionas de planeacion, programacion y presupuestacidn de los recursos propios y asignados a la
Universidad y gvaluar su alcance. )

Dirigir ¥ coordinar los programas de calidad de la Universidad y demds funciones inherentes al mantenimiento y mejora continua.
Cumplir con la normatividad federal, estatal yfo institucional dentro de su dmbite de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros “« infeimacion correspondientes a las funciones gue desarrolla.

Generar y emitir a (as instancias intemas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estade de las actividades
y funciones gue desarrolfa.

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su 4rea, como parte de log instrumentos de planeacion institucional.

Participar en los programas de cslidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora centinua v, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes,

Desatrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
F10100 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Representar y asesorar legalmente a la Universidad, derivado de las actividades académico-administrativas que realiza, asi como formulary
proponer las instrumentos juridicos que al efecto se requieran, con estricto apege a la ley.

FUNCIONES:

Desahogar consultas sobrre |a interpretacion y aplicacién de la legislacion en el sector educativo y en particular de |a Universidad, & fin
de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido.

Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretas, acuerdos, convenios y circulares que incidan en el ambitc de
competencia de Ia institucion educativa.

Representar a ka Universidad en las diligencias, 'prooedimientos. juicios y controversias laborales, penales, civiles, administrativas. entre
olras, que afecten los intereses o el patrimonio del prganismo y brindar una solucién favorable a ésta.

Tramitar la legalizacion, regularizacién y registio de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Universidad, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de 2 propiedad y/o posesion de los mismos.

Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en fmateria educativa y administrativa,

Elaborar y revisar ios convenios, contratas, acuerdos y bases de coordinacidn en que la Universidad sea parte. asi como vigilar su
cumplimiento y, €n su CASY, promover su actualizacidn.

Vigitar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, lineamientas, manuales, procedimientos, programas, acuerdes, circulares y
demas ordenamientos jurigico-administrativos que reguian el funcionamiento de la Institucion.

Participar en las reuniones del Consejo Directivo, asi como dar seguimiento al cumplimiente de los acuerdos emitidos y a las
observaciones emanadas de las auditorias externas e internas.
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Participar en al Comité de Adquisiciones, con el proptsite de verificar que el desarrollo de !as licitacicnes se lleve & acabo conforme a la
normatividad establecida, asl como vigilar que las adjudicaciones cumplan con lo estipuado an las bases da los concursos.

Representar a la Universidad en las reunlones de los sindicatos del personal administrativa y dacente, para regular el 6ptimo desarrolio
de las relaciones laborales entre la Universidad y los trabajadores. Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro
de su dmbito de competencia.

Cumplir can la normatividad federal, astatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacitn correspondientes a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir a |as instancias internas y/o externas, los reportes de informacidn requeridos, que reflejen el estade de las actividades
y funciones que desarnrcHa.

Elaborar log pragramas anuales de trabejo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional,

Participar en los programas de calidad de fa Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procadimientos y registros correspondientes.

Desarrollar las demdas furciones inherentes al drea de su competencia.

205F10200 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de las acciones de planeacion, programacién y evaluacién con un enfoque participativo. de las unidades
administrativas, asi como integrar informacion estadistica, a fin de contribuir a la consolidacion def modelo educativo de la Universidad.

FUNCIONES:

Disefar y establecer sistemas de planeacion, programacién y evaluacidn institucional, asi como mecanismos para la integracion de
infarmacién estadistica, congruente con las necesidades de la Institucidn educativa y en apego a los sistemas federal y estatal.

Mantenes actualizados los aspectos normativos y procedimentiales para el desarmlle de los sistemas de planeacidn, evaluacién e
integracitn de informacion estadistica.

Infarmar al Consejo Directivo y autorklades universitarias, asl como a las instancias federal y estatal, sobre el seguimiento y evaluacion
de los planes y pragramas de desarrollo institucional.

Coordinar la elaboracién y seguimiente de los programas de trabajo v de desarrollo institucionat a corto, madiano y largo plazo de la
Universidad, asi como correlagionar los avances presupuestales con las metas programéticas establecidas.

Supervisar la produccion e integracion de informacién estadistica uhfversitaria. proporcionada a las instancias federal y estatal que lo
soliciten.

Coadyuvar en la generacién e integracidn de la autosvaluacién institucional, en apego al Modelo de Evaluacidn del Subsistema de
Universidades Tecnoldgicas.

Instrumentar mecanismos de eévaluacion y seguimiento de los servicies educativos que imparte ta Universidad.
Promover la participacion de las unidades administrativas en la planeacién y evaluacion institucional.

Promover y desarmollar el intercambio técnico-metodolégico con instituciones educativas, sociales y privadas, a nivet nacional e
internacional. en materia de planificacion y evaluacion.

Coordinar, de conformidad con ia Ley Federal de Trangparencia y Acceso a la |nformam6n Publica Gubernamental y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estedo de Mgxico, |a integracion y publicacion de informacidn en la pagina web de
la Universidad.

Elaborar al informe bimestral y anual del quehacer universitario de las unidades administrativas.

Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su
competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitkdos por el Consejo Direclive y las observaciones emanadas de las auditorias
extemas & internas.

Cumplir con la nermatividad federal, estatal y/o institucional dentre de su dmbito de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla,

Generar y emitir 2 ins instancias internas y/o externaa, los reportes de informacién requeridos, qua reflejen el estado de las actividades
y funcienes que desarrolia.

Elaborar los programas anuales da trabajo y de prasupuesto de su érea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y. en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspandientes.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205F10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION
OBJETIVO:
Normar, efaborar y dar seguimiento a los planes, proyectos y programas institucionales de la Universidad a corto, mediano y large plazo.

FUNCIONES:

Planear y elaborar los programas de desarroflo institucional de la Universidad, a corto, mediano y largo plazo.
Coadyuvar en el establecimiento de las normas y criterios para el desarrollo de la planeacian universitaria.

-
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_ Desarrollar programas para la implementacion y seguimiento de los planes institucionales a corto, mediano y large plazo.
- Elaberar, dar seguimiante y evaluar ¢l Programa Institucional de Desamollo, como parte del sistema de planeacién,

- Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de las unidades administrativas de la Universidad, coma parte del slstema de
planeacion y presupuestacion institucional.

_  Definir, con base en el Pragrama Operativo Anual. la planeacién y ejecucion de las actividades que emprenderd la Universidad, a fin de
dar cabal cumplimiento a log objetivos y politicas def Programa Institucional de Desarvollo.

_  Operar y aclualizar permanentemente el Cataloge General para la Planeacion y Presupuestacion.

- Realizar y emiti los reportes del seguimiento programélico-presupuéslal. de conformidad con los sislemas federal, estatal 8 institucional
astablecidos.

- Coordinar y asesorar las actividades de planeacién en |as unidades adminisirativas de la Universidad, asi como vigilar su cumplimiento.
- Coadyuvar en la definicion de objetivos, estrategias, lineamiantos y politicas para el desarrollo de la planeacion universitaria.

_  Realizar las proyecciones necesarias para prever el crecimiento y operalividad del sistema de planeacién institucional.

—  Cumplir con la nomnatividad fedaral, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competencia.

- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla,

- Generar y emitir a las instancias intemas y/o externas, los repories de informacién requeridos, que reflejon el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

_  Elaborar los programas anuales de lrabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumantos de planeacién institucional.

_  Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora coninua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competancia.
205F10202 DEPARTAMENTO DE INFORMACICON Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Administrar los recursos informaticos y de telecomunicaciones de la Universidad, asi como determinar las estadisticas que reflejen la
situacién actual del organismo, las cuales sean Utiles en la toma de decisiones para el proceso de planeacidn y evaluacién institucional.

FUNCIONES:

- Administrar y coordinar la operacion del Sistema Institucional de Informacidn y del Programa Institucional de Desarrolio Informatico
{PID1), asl como las actividades conducentes a su mejora conlinua.

_  Administrar los recursos informaticos en materia de hardware, software y telscomunicaciones, qua soporian la red universitaria de
computo.

- Asegurar la oportuna v eficiente atencitn a las solicitudes de soporte técnico de las dreas administrativas, para garantizar el uso optimo
de los equipos y servicios da cémputo.

- Integrar la informacion relgtiva a la infraestruciura informatica y de telecomunicaciones de ia Universidad, asi como realizar las
proyecciones necesarias para prever su crecimiento ¢ actualizacion.

—  Establecer y mantener medidas de seguridad en la infraestructura de computo, lelecomunicaciones, sistemas y senicios de
informaciGn, asi come para la integridad y confidencialidad de la informacién electrénica.

- Garantizar que la comunidad universitaria cuente con espacios de conectividad a la red de computo y las servicios da comunicacidn
institucionales.

. Implementar programas de actualizacion en la estructura, contenide e imagen grafica de la pagina web de la Universidad.

—  Implementar programas de actualizacion a la pagina web de la Universidad, de conformidad con la Ley Federal de Transpérenoia ¥
Acceso & la Informacién Pablica Gubemamental y Ja Ley da Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estada de México.

~  Aplicar y dar seguimianto a los programas de desarrolio informético solicitados por las instancias federales y estatales.

_  Promover una cuitura informatica entre la comunidad universitaria, para que puedan utilizar los recursos de informacion y comunicacidn
que ofrece al organismo.

- Integrar, analizar y emitir ia informacion de estadistica basica institucional, que permita tomar decisionas con oportunidad y sficiencia.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal yfo institucional denitro de su ambito de compatencia.

_  Aclualizar permanentemente los manuales administratives y registios de informacion corraspondientes a las funciones que desarolla.

- Generar y emitir a las instancias internas ylo externas, los reportes de informacién requeridos, que raflejan el estado de las actividedes
y funciones qus desarrolia.

- Eiaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su Area, como parte de ios insirumentos de planeacién institucional.

_  Participar en los programas de calidad de ia Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, &n su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y reqistros correspondientes.

_  Dasarrollar las demas funciones inherentes ai drea de su competencia.
205F10203 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Operar el sistema de seguimlento y evaluacitn de los programas y actividades de la Universidad, con base en los lineamientos establecidos
en la materia.
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FUNCIONES:

- Coadyuvar en el establecimiento del sistema de evaluacidn insfitucional, en funcién al Modelo de Evaluacidn del Subsistema de
Universidades Tecnoldgicas, y & las necesidades de la Institucién educativa.

- Aplicar el Modelo e Evaluacién del Subsistera de Universidades Tecnolégicas como parta del desarrollo de la autoevaluacion
institucional. ’

- Mantener cocrdinacién permanente con las unidades administrativas de la Universidad, con el propésite de contar con informacidn
veraz y oportuna derivada de la aplicacién de los indicadores que integran el sistema de evaluacion institucional.

- Coadyuvar en las actividades de evaluacion, preestablecidas y desarroliadas por instancias externas a la Institucion.

— Analizar, en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, la aplicacion y seguimienta da los programas y proyectos
institucionales de trabajo y, en su caso, evaluar las causas de variacidn observadas, asi coma las acciones correctivas implementadas.

- Mantener actualizades los aspectos normatives y metodologicos para ei desarroilo de |as evaluaciones institucionales.

— Elaborar y publicar los resultados de las evaluaciones realizadas a la Instilucion educativa y, en su caso, remitir Ios resultados vy
documentos respectives a las instancias federales o estatales que lo soliciten.

— Analizar, disefiar y proponer, en coordinacion con las unidades admvnistrativas de la Universidad, las modificaciones a la estructura
arganizacional, asi como de las politicas y procedimientos que lo requieran.

- Evaluar permanentemente los sistemas de informacién estadistica, para que apoyen el andlisis del cumplimiento e impacto de las
actividades y funciones de la Universidad.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o instituciona} dentro de su dmbito de competencia.

- Actualizar permanentemente ios manuales administrativos y registros de infermacién correspondientes e las funciones que desarrolia.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, ios repories de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla,

- Elabosar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacidn institucional.

- Participar en fos programas de calidad da la Universidad y demds funciones inherentes a su mantenimiento y mejora conlinua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimiantos y registros correspondientes.

- Pesarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F10300 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO: )

Organizar y actualizar la agenda de trabajo del Rector y mantenerio informado en materia de audiencias, acuerdos, convenios y

compromises oficiales contraidos, asl como establecer los lineamientos adecuadoes para la recepcidn, control, despacho v archive de la

corraspondencia y asuntos de gestién.

FUNCIONES:

- Acordar con el Rector [as aclividades diatias, semanales y mensuales de éste, para que se realicen en la forma y términos previstos; asi
como efectuar, en su caso, los ajustes que se requieran y mantenerio informado de los mismos.

- Registrar en la agenda del Rector, las audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y, en general, los compromisos que tenga gue
reatizar en el desarrclle de sus funciones.

- Preparar los acuerdos y reuniones del Rector con los titulares de las unidades administrativas de la Universidad, asl como con el
Consejo Directivo u otras autcridades federales y estatales. ‘

- Solicitar a las instancias y unidades administrativas correspondientes, la informacién que sea requarida por el Rector, previa
clasificacidn para la oportuna toma de decisiones.
Realizar el seguimiento de acuerdos y drdenes del Rector con los titulares de las diferentes unidades administrativas de la Institucion
educativa, informando a éste sobre jos avances y cumplimientos.

~ Desarrollar y establecer los lineamientos para la mejor administracion de la correspondencia del Rector.

— Revisar, clasificar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion coficial, privada y/o confidencial del Rector, de
acuerdo a su prioridad.

- Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos y/o observaciones emitidos de (as reuniones del Consejo Directivo, asi come de las
auditorias internas o externas aplicadas a ia Universidad.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.

- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

- Generar y emitir a ias instancias internas y/o extarnas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarroila.

- Etaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de log instrumentos de planeacion institucional.

- Participar en los programas de calidad dé la Universidad y gemas funciones inheranies a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

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

205F 10400 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Estabiecer y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacién, con el propésito de verificar que el desarsollo de Jas unidades administrativas
de la Universidad, en cuanto al manejo de los recursos humanos, financleros y materiales, se ejecuten con eficacia y eficiencia, a fin de

lograr los objetivos y metas institucionales.
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FUNCIONES:

Instrumentar ¥ dirigir el sistema integral de control y evaluacién de la institucion educativa, que permita verificar la ulilizacién eficaz y
aficiente de los recursos, asi como la correcta aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestos, nanmas, lineamientos y
procedimientos, de acuerde a las disposiciones que para fal efecto expida la Secretaria de la Contraloria y bajo criterios de racionalidad,
austeridad y discipiina presupuestsies expuestos por el Gobiema del Estado.

Elabarar el programa anual de auditorias y verificar, a través de elfas, la informacién operaliva, financiera y contable, #f cumplimiento de
las disposiciones legales, la eficlencia en el uso de los recurses, el adecuado ejercicio presupuestario y el cumplimiento de las metas de
programas comprometidos.

Cumplir con las funciones establecidas en et Reglamenta interior de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno de! Estado de México,
asi como det Reglamento Interior de la Universidad.

Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan en contra te los servidores publicos.

Inigiar, tramitar y resolvar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e impaner, an su caso, las sanciones que
correspondan en jos términos de 'a Ley de Responsabliidades de los Servideres Publicos del Estado y Municipios.

Analizar las evalpaciones y los informes gue resulten de la aplicacidn de las supervisiones y auditorias, asi como hacer las
observaciones correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas cotrectivas que se requieran, tendientes a incrementar la
eficiencia y ia eficacia da las operaciones.

vigitar el correcto ejarcicic de los presupuestos auterizados a la Institucién educativa, en congruencia con el avance programatico.
Vigilar el cumplimiento de la legislacion en materia de planeacién con refacién a [a operacion de la Unidad da Plansacitn y Evaluacién.

Intervenir para efectos de verificacion en los aclos de entrega-recepcién de las unidades administrativas de ta Universidad, asi eoma en
los procesas adquisitivos, de contratacién de servicios y de ejecucién de obras, a fin de que cumptan con la normatividad establecida.
Analizar y evaluar la informacién proparcionada per la Universidad, en relacion cen los: estados financieros, presupuestales,
programaticos y de control patrimonial.

Certificar copias de documentos existentes en los archivos, cuande se refieran a asuntos de su competencia.

Certificar la impresidn documental de los datos que existen en los sistemas informaticos gue cpera, con relacién a los asuntos de su
competencia,

Cumplir con las recomendaciones que le sefalen las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria del Gabierna del
Estado de México, en el 4mbito de sus respectivas competencias. )

Coadyuvar en el cumplimiento de fa normatividad emanada por las instancias federales, estatales yfo institucionales, para apoyar y
nomar el desawollo de la Universidad.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directiva y las observaciones emanadas de las auditorias
externas e internas,

Asesorar en materia de control a fas unidades administrativas de la Ur’ .. idad, en el cumplimiento de sus funcicnes con apego a la
normatividad vigente.

Vigilar, en la esfera de su compatencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas, adquiridas con la Universidad,
salicitAndotes infarmacién relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que procedan.

Vigitar 1a correcta y oportuna manifestacidn de bienes patrimoniales de los servidores piblicos que por ley deban cumplir con esta
abligacién.

Cumplir con la nermatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su dmbite de competencia.

Actualizar permanentements los manuales administrativas y registros de infarmacién correspondientes a las funciones que desarrolla.
Generar y emitir a las instancias internas ylo externas, (o$ reportes de informacion requeridos, que reflejen ol astade de las actividades
y funciones que desamolla. )

Etaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su érea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.
Participar en los programas da calidad de la Universidad y demas funciones inherenies a st mantenimiento y mejora continua vy, an su
caso, aplicar y actualizar Jos procedimientos y registros corespondientes.

pesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F20000 SECRETARIA ACADENMICA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas orientadss a exiender la aplicacion del conocimiento, la ciencia,
la técnica y 'a cultura a cargo de las Divisiones Académicas y de la Subdireccién de Servicios Académicos, asi coma las funciones
sustantivas de docencia, investigacion y de difusidn.

FUNCIONES:

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

Veerificar que la revision y actualizacién de los planes y programas de estudio que imparte |a Universidad sean los autorizados y
cumplan con las normas y lineamientos vigentes. )

Promover, a través de las Direcciones de Division Académica, Ja participacion cel personal docente en la actualizacién de los planes y
programas de estudio.

Programar y dar seguimients al calendario da evaluasiones parciales y finales de las carreras e ss imparten.

Verificar gue las Direcciones de Divisidn Académica establezcan los indicadores de evaluacién corespondientes a cada asignatura.
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Programar, organizar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje de las carreras que se imparten.
Coadyuvar en la asignacién de carga académica, asi como en la evaluacion al desempefio de! personal docente.
Presidir la Comisién Acadgémica de Ingreso, Seleccion, Promocién y Pemmanencia del Personal Docente.

Impulsar, a través de jas Direcciones de Divisidn Académica, sl desarrollo de programas de formacion, actualizacidn y desarallo del
personat docenta.

Coordinar el disedo v ajecucién de actividades de orientacién a los aspirantes de nuevec ingreso, para qua realicen una adecuada
elzceidn profesional.

Participar en las comisiones académicas internas y/o externas que se requieran, asi como prasidir los érganos colegiados y comisiones
que por reglamento corresponden.

Impulsar la elaboracién y difusidn de nuevas técnicas de ensefianza, material didactice y equipo de apoyo a los programas de estudio.
Coadyuvar a la definicién de procedimientos para la evaluacién y seleccion de alumnos de nueve ingreso.

Coordinar, controlar y evaluar la edicién de articulos cientificos, libros de laxto y material didactico.

Fomentar ia incorporacion de lesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion.

Proponer al Recter |a celebracién de convenios de intercambio académico, cieritifico y desarrollo tecnolégico con instituciones piblicas
y privadas a nivel nacionai € internacional, asi como participar en la evaluacidn de los mismos.

Proponer la celebracién de convenios y acuerdos con el sector productivo y social, para 1a prestacidn del serviclo social externo, asi
camo la realizacion de jas estadias.

Supervisar, en coardinagién con la Secretaria de Vinculacion, la prestacidn de los servicios de asesoria y desarmralio tecnoldgico que
requieran ios sectores publico, social y privado.

Evaluar, integrar y coordinar con {a Direccidn de Administracion y Finanzas, |a asignacion de becas de estudios al personal docente que
cumpla con la normatividad establecida.

Coadyuvar en la realizacién de estudios de factibilidad para la creacion de nuevas carreras que se impartan en la Universidad, de
conformidad con la demanda registrada.

Promover y coordinar la participacion de la Universidad en eventos de caracter académico, cientifico y de desarrollo tecnologics, con
instituciones y organismos nacionales o extranjeros.

Supervisar_a través de las Direcciones de Divisidén Académica, el funcionamiento de los talleres y laboratorios de la Universidad. asi
como gestionar el mantenimiento preventiva y correctivo de los mismos.

Coordinar la actualizacién y difusién de la informacién profesiografica de las carreras que se imparten en la Institucion educativa.

Participar en las reuniones del Colegio de Directores de |a Universidad, para planear, reorganizar y evaluar las actividades académicas
de las carreras, a fin de proporcianar servicios con calidad.

Supervisar y evaluar, a través de las Direcciones de Division Académica, los programas de tutorias, asesorfas, estadias, plan de curso y
evaluacion docente.

Establecer criterios e instrumentos para el reclutamiento y seleccién de personal decente y aprobar su contratacion; asi como evaluar y
autorizar, en su caso, la asignacidn de cargas académicas por parte de las Direccicnes de Division Académica.

Evaluar periédicamente el funcionamiento de ias Direcciones de Division Académica y establecer las acciones que.se requieran, para
optimizar su desarrollo,

Supervisar el adecuado cumplimiento de los serviclos escolares que se ofrecen a la comunidad universitaria (control escolar, servicio
social y servicias bibliotecarios), asi como el éptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Informacién Escalar.

Crear, normar, coordinar y supervisar 1os comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de Jas funciones del ambito de su
competencia.

Coadyuvar en e! cumplimiento de los acuerdes emitidos por el Consejo Directiva ¥ las chservaciones emanadas de las auditorias
externas e internas.

Asegurar la corrects aplicacién de politicas y procedimientos para la inscripcién, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otorgamiento de becas y equivalencia, asl como certificacién de estudics de acuerdo con la normatividad vigente.

Disefiar & implementar ¢l mecanismo de seguimiento de los alumnos que comprenda desde su ingreso, astancia y egresa de 13
Universidad.

Cumplir con Ia normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su émbite de competencia.

Actualizar permanentemente las manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funcicnes qua desarrolla.
Generar y emilir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que refiejen el estado de las actividades
y funciones gue desarrolla. .

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su Area, coma parte de ios instrumentos de planeacidn institucional.

Participar en ios programas de calidad de |a Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimienta y mejora continua vy, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientss.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205F21000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO:

Pianear, organizar, difigir, ejecutar, controlar y evaluar las aclividades académicas derivadas de la aplicacion de los planes y programas de
estudio, asi como promovar la investigacion y desarrcllo tecnolégico, cen el propésito de formar Técnicos Superiores Universitarios en la
carrera de Administracion.
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FUNCIONES:

Planear, prograrmar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para ¢l adacuado cumplimiento ded proceso educative circunscrito
a la carrera de Administracion, de acuerdo con |os criterios, lineamientos y politicas gue establezca la Secretaria Académica.

Coadyuvar en el disefio de los planes y programas de estudio de la carrera en Administracién, asegurando que cumplan con estandares
de calidad, suficiencia, vigencia, formacion, sentido de investigacién e innovacidn en las procesos, que permita incorporar log avances
tecnoldgicos y atender las necesidades de la region.

Promover y orientar el desarrolio de programas de investigacion y desarrollo tecnolégico scbre temas de interés regional, estatal o
nacional, para la carrera que coerdina.

Estimular el use de nuevas metodologias de ensefianza, didacticas y de evaluacign que mejoren el desarrolio de las actividades
académicas de la carrera en Administracién.

Impulsar el intercambic de exparieacias e informacicn, el desarrollo de material didéctico, la etaboracion de reaclivas, la revision y
actualizacion de los programas de estudic y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Programar. arganizar, controlar y optimizar &l uso de talleres y laboratorios adscritos & la Division Académica, asi como supervisar el
estado satisfactosio del equipo e instalaciones.

Establecer, analizar y evaluar los Propramas de Estadias, Tulorias y Asesorias en la carrera de Administracién,

Asignar y supervisar el desarrollo. de las funciones del personal docente adscrito a la Division. considerandg los tiempos de carga
académica, actividades de invesligacion, comisiones de trabajo, talleres, enire otras. .

Participar en el disefio, aplicacion y evaluacién de instrumentos de diagnastico para el proceso de agmision de estudiantes a la carera
de Administracidn.

Promover el uso de material didactico y equipe de apoyc necesaric en ef proceso ensefianza-aprendizaje, ast como participar en su
alaboracién e implantacién. .

Analizar, actualizar y mejorar permanentemente los contenidos tematicos de los programas de estudio, que permitan alcanzar los
indices de eficiencia establecides por la Institucién.

Establecer indicadores para evaluar el desempefio dz los alumnos en los proyecios de estadia de la carrera en Administracion.

Participar en el proceso de reciutamienta, seleccién y contratacion de los candidatos & ocupar ptazas docentes vacantes en la Division
Académica, as! coma coadyuvar en las accicnes de titulacion del alumnado. :

Proponer la incorparacidn de tesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion y desarroilc
tecnologico de ka Universidad.

Implementar y promover los programas de actualizacion y desarrcllo del personal docente de la Division en Administracion de
Empresas, previa deteccién de necesidades.

Participar, en representacién de la Universidad. en aquellas comisiones académicas a que se canvoque ¥ de las cuales forme parte, as/
como en los 6rganos colegiados y comisiones que por reglamentc correspondan.

Evaluar periodicamente el funcionamiento de la Divisién Académica y establecer las acciones o medidasg preventivas y/o correctivas que
se requieran, tanto en el ambita educativa como administrativo.

Coadyuvar en las actividaces de difusion da la carrera que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la
zona de influencia.

Estimular en los profesores de la Divisién, el desarroflo de investigaciones orientadas a ifa deteccién de necesidades det sector
productive residents en la zona de influencia de la Universidad, con el proposito de ofrecer institucionaimente servicios de asistencia y
asesoria tecnolégica.

Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales como foros y
CONgresos.

Desarrollar y promaver programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales & internacionales.
Crear, nofmar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apayen 8l cumplirmiento de las funciones del ambito de su competencia,

Coadyuvar en €l cumplimiento de los acuerdos emitidos per el Consejo Directivo y las observacicnes emanadas de las auditorias
externas e internas.

Participar en representacion de |a Universidad, en {as comisiones académicas internas o externas a que se convogue, asi como en los
arganos colegiados que por reglamanto correspondan.

Presentar a la Secretaria Acadérmica para su aprobacion, las solicitudes de adguisicion, sarvicios y comisiones necesarias pafa el buen
funcionamignta del drea a su cargo.

Cumplir con la nommatividad federal, estatal yio institucional dentro de su ambito de competencia.
Actualizer permanantemente los manuales administrativos y registros de informacidn correspondientes a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir 2 las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requerides, que reflejen el estado de fas actividades
y funciones que desarrolla.

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, coma parte de los instrumentos de planeacion institucional,

Participar en ks programas de calidad de la Universidad y demds funciones inherentes a su mantenimiento y mejera continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientss.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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205F22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA Y COMPUTACION
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacién de los planes y programas de
estudio, asi como promover la investigacitn y desarrollo tecnoldgico, con el propésita de formar Técnicos Superiores Universitarios en ta
carrera de Informatica. .

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplirniento del proceso educative circunserito
a la carrera de informatica, de acuorde con los criterios, lineamientos y paliticas que establezca la Secretaria Académica.

- Coadyuvar en el disefio de los planes y programas de estudio de ta carrera en informitica, asegurando que cumplan con estandares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacion, sentido de investigacian e innovacidn en los procesas, que permia incorporar los avances
tecnoldgicos y atender las necesidades de la region.

- Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y desarrollo tecnolégico sobre temas de interés regional, estatal o
nacional, para la carrera que coordina.

~ Estimular el uso de nuevas metodologias de ensefianza, didécticas y de evaiuacién que mejoren 8l desariollo de las actividades
académicas de la carrara en Informatica.

- Impulsar ef intarcambio de experiencias e informacion, el desarrollo de material didéctico, la elaboracion de reactivos, fa revision y
actualizacion de los programas de estudio v (a mejora de las técnicas de ensefianza.

- Programar, organizar, controlar y optimizar ¢l uso de taileres y laboratorios adscvitos a la Divisisn Académica, asl como supervisar el
estado satisfactorio del equipo e instataciones.

- Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en la carrera de Informatica.

~ Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrite a la Division, considerando fos tiempos de carga
académica, actividades de investigacion, comisiones de trabajo, talleres, anlre otras.

- Participar en el disefio, aplicacién y evaluacion de instrumentos de diagnéstice para el praceso de admision de estudiantes a la carrera
de Informética.

- Promover el uso de matenial didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefanza-aprendizaje, asi como participar en su
elaboracion e implantacion.

- Analizar, actualizar y mejorar parmanentemente los contenidos tematicos de los programas de estudia, que permitan aicanzar los
indices de eficiencia establecidos por la institucién.

- Establecer indicadores para evaluar el desempefio do los alumnos en los proyectos de estadia de la carrera en Informatica.

- Participar en el proceso de reclutamiento, sefeccién y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Divigion
Académica, asl como coadyuvar en ias accionas de titulagidén del alumnado.

- Proponer fa incorperacidn de tesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacién y desarrollo
tecnalégico de la Universidad.

- Implementar y promover los programas de actualizacién y desarroflo del personal docente de la Divisién de Informatica y Computacion,
previa detaccién de necesidades.

- Participar, en representacién de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convogue y de fas cuales farme parte, asi
como en los érganos celegiados y comisiones que por reglamento cermespondan.

- Evaluar periddicamente el funcionamienta de ia Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas ylo correctivas que
se requieran, tanto en el Ambito educativo como administrativa.

- CGoadyuvar en las actividades de difusién de /2 carrera que ofrece la Divisibn Académica en las escuelas de nivel medio superior de la
zona de influencia.

- Estimular en los profesores de la Division, e desarrollo de invesligaciones orientadas a la deteccién de necesidades del secior
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésite de ofracer institucionaimente servicios de asistencia y
asesoria tecnolbgica.

- Promover y participar en actividades académicas convocadas per entidades gubernamentales, educativas y sociales como foros ¥
CONGrasos.

- Desamollar y promover pregramas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionates e internacionales.

~ Crear, normar, coordinar y supe:visar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiente de las funciones del ambito de su
competencia.

~ Coadyuvar en el cumplimiento de ios acuerdos emitidos por ef Consejo Direclivo ¥ las observaciones emanadas de las auditorias
externas e internas.

- Participar en representacion de la Universidad, en las comisiones académicas internas o externas a gue se convoque, as{ como en los
drganos colegiades que por reglamento correspondan. )

— Presentar a la Secretarla Académica para su aprobacitn, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones nacesarias para al buen
funcionamiento del drea a su cargo.

- Cumplir con ia normatividad fecaral, estatal yfo institucional dentro de su dmbita de competencia.

- Actualizar permanentemente fos manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a ias funciones que desarrolla.

~ Generar y emitic a las instancias internas yio externas, los reportes de informacion requeridos, que refisjen el estado de las actividades
y funciones que desarralla.
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Elaborar ios programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional,

Participar en los programas de calidad de Ja Universidad y demés funciones inherentes a su mantenimianto y mejora continua y, en su
case, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

205F22000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL
CBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de ia aplicacién de los planes y programas de
estudio, asi como promover la investigacion y desarrolio tecnoldgico, con el propésito de formar Téchices Superiores Universitarios en fa
carrera de Tecnologia Ambiantal.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones neceésarias para el adecuado cumplimiento del procase educativo circunscrito
a fa carrera en Tecnologia Ambiental, de acuerdo con los criterios, ineamientos y politicas que establezca la Sacretaria Académica,

Coadyuvar en el disefio de los planes y programas de estudio de la carrera en Tecnologia Ambiental, agegurando que cumnplan con
estandares de calidad. suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacién e innovacién en los procesos, que permita incorporar
los avances tecnoldgicos y atender las necesidades de la regidn.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y desarrollo tecnolégico sobre temas de interds regional, estalal o
nacional, para la carrera que coordina.

Estimutar el uso de nuevas metodologias de ensefianza, didécticas y de evaluacidn que mejoran el desarrollo de las actividades
académicas de la carrera en Tecnologia Ambiental.

Impulsar &l intercambio de experiencias e informacién, el desarrollo de material diddctico, la elaboracion de reactivos, la revision y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de fas técnicas de ensefanza.

Prograrnar, organizar, controlar y optimizar &l uso de talleres y laboratorios adscritos a la Divisién Académica, asl como supervisar el
estado satisfactorio del equipo e instalaciones.

Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en la carrera de Tecnologla Ambiental,

Asignar y supervisar el desamollo de jas funciones del personal docente adscrito a la Divisién, considerando los tiempos de carga
académica, actividades de investigacion, comisiones de trabajo, talleres, entre otras.

Participar en el disefio, aplicacién y evaluacion de instrumentos de diagndstico para el proceso de admisidn de estudiantes & la carmrera
de Tecnologia Ambiental.

Promover el usq, de material didactico y equico de apoyo necesario en el proceso enseflanza-aprendizaje, asi como participar an su
elaboracion e implantacién.

Analizar, actualizar y mejorar permanentemente los contenidos temdticos de los programas de estudio, que permitan alcanzar los
indices de eficiencia establecidos por la Instituzién.

Establecer indicadores para evaluar el desempefic de los alumnos en los proyectos de estadia de la carrera en Tecnologia Ambiental,
Participar en el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantas en Ja Divisidn
Académica, asi como coadyuvar en las acciones de titulacién del alumnado.

Proponer la incorporacién de tesistas, pasantes exteriores y prestadores de senncno social a los proyectos de investigacion y desarrollo
tecnolégice de 8 Universidad.

Imptementar y promover los programas de actualizacion y desarrollo del personal docente de la Divisién en Tecnalogla Ambiental,
previa deteccidn de necesidades.

Participar, en representacian de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de fas cuales forme parte, as(
como en los drganos colegiados y comisicnes que por reglamento correspondan.

Evaluar periddicamente el funcionamiento de la Divisién Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que
se requieran, tanto en el dmbito educative como administrativo.

Coadyuvar en las actividades de difusién de la carrera que ofrece la Divisién Académica en las escuelas de nival medio y medio
superior de la zona de influencia.

Estimular en los profesores de fa Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica.

Promover y paricipar en actividades académicas convocadas por entidades gubemamentales, educativas y sociales como foros y
coOngresos.

Desarroliar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
Crear, normar, coordinar y supervisas los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones dal Ambito de su
cempetencia.

Coadyuvar en el cumplimiente de los acuerdss emitidos por ef Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias
externas e intemas.

Participar en representacién de la Universidad, en las comisiones académicas internas o externas a que se convoque, asi como en los
drganos colegiados que por reglamenta correspandan.

Presentar a la Secretarla Académica para su aprobacion, fas solicitudes da adquisicidn, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del area a su cargo.



Pagina 18 "GACETADEL GOBIERNO" 8 de marzo del 2005

—  Cumplir con Ia normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia,
- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y regis‘iros de informacién correspondientes a las funciones gque desarralia

- Ganerar y amitir a las instancias internas ylo externas, los reportes de informan:ién requeridos, que refiejen el estado de las actividades
y funciones que desarslla.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su &rea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentas a su mantenimiente y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros cofrespondientas.

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205F24000 DIREGCICON DE DIVISION DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO:

Planear, arganizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacién de los planes y programas de

estudio, asl como promover la investigacion y desarolle tecnoibgico, con el propdsite de formar Técnicos Superiares Universitarios en fa
carrera de Comercializacion.

FUNCIONES:

~  Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunsento
a ia carrera de Comercializacion, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezea la Secretaria Académica.

- Coadyuvar en el disefio de los planes y programas de estudic de la carrera de Comercializacién, asegurando gque cumplan con
estdndaras de calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentilo de investigacion e innovacién en los procesos, que permita incorporar
los avances tecnoldgicos y atender las necesidades de la regidn.

_  Promover y orientar el desarolio de programas de investigacién y desarralio tecnoldgico sobre temas de interés regional, estatal o
nacional, para la carrera que coordina.

_  Estimular el uso de nuevas metodologias de ensefianza, didacticas y de evaluacion que mejoren el desarrollo de las actividades
académicas de la cairera de Comercializacitn.

—  Impuisar el intercambio de experiencias e informacién, el desarrollc de material didéetico, la elaboracién de reactivos, 1a revision y
aciualizacion de los programas de estudio y la mejora de 1as técnicas de ensefianza.

- Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Divisién Académica, asl como supervisar ei
estado satisfactorio del equipo e instalaciones. .

- Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en la carrera de Comercializacién.

~  Asignar y supervisar el desarrolio de las funciones del personal docente adscrito a la Divisién, considerando los tiempos de carga
académica, actividades de investigacion, comisiones de trabajo, talleres, entre otras.

_ Participar en el disefio, aplicacion y evaluacién da instrumentos de diagnostico para el proceso de admision de estudiantes a la carrera
de Comercializacion.

_  Promover el uso de malerial didactico y equipe de apoyo necesario en el proceso ensaflanza-aprendizaje, asi como participar an su
etaboracion e implantacién. )

_ Analizar, actuaiizar y mejorar permanentemente tos contenidos tematicos de los pregramas de estudio, que permitan alcanzar los
indices de eficiencia establecidos par la Institucién.

_  Establecer indicadores para evaluar el desempefio de ios alumnas en los proyectos de estadia de la carrera de Comercializacion,
Participar en el proceso de reclutamienta, seleccidn y contratacién de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Division
Académica, asi como coadyuvar en las acciones de titulacion del aiumnado.

- Proponer la incorporacién de tesistas, pasantes exteriores y prestadoses de servicio social a los proyectos de investigacion y desarrolle
tecnoldgico de la Universidad.

- Impiementar y promover los programas de actualizacion y desarroho del personal docente de la Divisidn de Comercializacion, previa
deteccion da necosidades.

- Patticipar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque ¥ de las cuales forme parte, asi
como en los érganos colegiados y comisiones que por reglamenta correspondan.

- Evaluar periddicamente el funcionamiento de ia Divisién Académica y establecer las acciones o medidas preventivas yfo comectivas que
se raquieran, tanto en el ambito educalivo coma administrativo.

- Cosdyuvar en las aclividades de difusidn de la carrera que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medic superior de la
zona de influencia.

- Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo de investigaciones orlentadas a la deteccién de necesidades del sector
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propdsito de ofrecer instituciohalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnaoldgica.

—  Promover y participar &n actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y socigles como foros v
congresos.

_  Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
_  Crear, normar, coordinar y supervisar 1os comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de 1as funciones del.ambito de su competencia.

- Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones smanadas de las auditorias
extarnas e internas.
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Participar en representacién de la Universidad, en las comisiones académicas internas o externas a que se convogue, asi como en los
Geganos colegiados que por reglaments comespondan.

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

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su 4mbilo de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros ge informacion correspondientes a las funciones que desarrolla

Ganerar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requerides, que reflejen e estado de las actividades
y funciones que desarrglla.

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuests de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentas a su manienimiento y mejora confinua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y regisiros correspondientas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de $u competencia.
F25000 DIRECCION DE DIVISION DE GESTION DE LA PRODUCCION

OBJETVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacidn de los planes y programas de
estudio, asi como promover la Invesfigacién y desarrclla tecnalégico, con el propdsito de formar Técnicos Superiores Universitarios en la

carrera de Procesos de Produccion.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para & adecuado cumplimiento del proceso educative circunscrito
a ia carrera de Procesos de Produccian, de acuerdo con los criterios. lineamientos y politicas que establezea 1a Secretaria Académica.

Coadyuvar en el disefio de los planes y programas de estudio de la carrera de Procesos de Produccidn, asegurande gue cumplan con
estandares de calidad, suficiencia, vigencia, formacion, sentido de investigacién e innovacion en los proceses, que parmita incorporar
los avances tecnologicos y atender ias necesidades de la region.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y dasarrcllo tecnolagico sobre temas de interés regional, estatal o
nacional, para la carrera que coordina.

Eslimuiir el,uso de nuevas metodologias de ensefianza, didacticas y de evaluacién que mejoren & desarrollo de las actividades
académicas de la carera de Procescs de Preduccién.

Impuisar el intercambio de experiencias @ informacion, el desarrollo de material didactico, la elaboracion de reactivos, ta revisitn y
actualizacidn de los programas de estudic y la mejora de las técnicas de ensefanza.

Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el
estado satisfactorio del equipo e instalaciones.

Estadlecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tulorias y Asesorias en la carrera de Procesos de Produccion.

Asignar y supervisar ¢! desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisién, considerande los tiempos de carga
académica, actividades de investigacion, comisiones de trabajo, talleres, entre ofras.

Participar en el disefio, aplicacién y evaluacitn de instrumentos o8 diagndstico para el proceso de admisién de estudiantes & la carrera
de Procesos de Produccion.

Promover &l uso de matarial didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefianza-aprendizaje. asi como parlicipar en su
elaboracion e implantacién.

Analizar, actualizar y mejorar permanentemente los cenlenidos temdlicos de fos programas de estudio, que permitan alcanzar los
indices de eficiencia establecidos por la Institucidn.

Establacer indicadores para evaluar el desempsfo de los alumnos en los proyectos de estadia de la carrera de Procesos de
Produccion.

Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Divisidn
Académica, asi como coadyuvar en las acciones de titulacidn del alumnado. )

Proponer la incorporacién de lesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio sacial a los proyectos de investigacion y desarralio
tecnolégico de la Universidad.

Implementar y promaves los programas de actualizacién y desarrolio del persanal dacente de la Division de Gestidn de la Preduccion,
previa deteccidn de necesidades.

Participar, en represantacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi
como &n los Grganos colegiados y comisiones gue por reglamento carrespondan,

Evaluar periddicamente el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o corractivas que
se requieran, tante en el 4mbito educative como administrativo.

Coadyuvar en las actividades de difusién de la carrera que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medic superior de Ja
zona de influencia.

Estimular en los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a ia deteccidn de necesidades del secter
praductive residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propasito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnolbgica.

Promover y participar en actividades- académicas convocadas por entidades gubemamentales, educativas y sociales como foros y
congresos.
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— Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales s internacionates.
- Crear, normat, coordinar y supervisar los comités ¢ comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del dmblto de su competencia.

- Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo v las observacionas emanadas de las auditorias
externas e internas.

- Participar en representacion de la Universidad, en las cornisicnes académicas internas o externas a que se convoque, asi como en los
organos colagiados que por reglamento correspondan.

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

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su &mbito de compstencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacian correspendientes a las funciones gue desarolla.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, 105 reportes de infarmacisn requaridos, que reflejen el astado de las actividades
y funciones que desarrolla.

~ Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacion instiucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenirmiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compeatandcia.
205F 26000 DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA
OBJETIVO:

Plarear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de ta aplicacién de los planes y programas de
estudio, asi como promover la investigacion y desarrolio tecnologico, con el propdsita de formar Técnicos Superlores Universitarios en la
carrera de Telemalica.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuads cumplimiento de'l proceso educativo circunscrito
@ la camera de Tslerndtica, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca |a Secretaria Académica.

- Coadyuvar en el diseilo de los planes y programas de estudio de la carrera de Telematica, asegurando que cumplan con estindares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacidn, sentide de investigacion e innovacién en los procesos, que permita incorporar los avances
tecnolégicos y atender las necesidades de la region.

- Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacién y desarroilo tecnoldgicod sobre temas de interés regional, estatal o
nacional, para la carrera que coordina,

- Estimular el uso de nuevas metadologias de ensefanza, didécticas y de evaluacién que mejaren el desarrollo de las actividades
académicas de la carrera de Telematica.

- Impulsar el intercambio de experiencias e infermacion, el desarrollo de material didactico, la alaboracion de reactivos, la revision y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

- Programar, organizar, controlar y cptimizar el use de talleres y laboratorios adscritos a {a Divisidn Académica, asi como supervisar el
estado satisfactorio del equipo e instalaciones.

- Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en la carrera de Telamatica.

- Asignar y supervisar el desarrollo de las funcienes del personal docente adscrito a la Divisién, considerands los tiempos de carga
académica, actividades de investigacién, comisiones de trabajo, talleres, entre ofras.

- Participar en el disefio, aplicacién y evaluacion de instrumentos de diagnostico para el proceso de admisién de estudiantes a la camera
de Telematica.

- Promover el uso de material didactico y equipo de apoyo necesario en el proceso ensefianza-aprendizaje, asl coma participar en su
elaboracidn a implantacidn.

- Analizar, actualizar y mejorar permanentemente los contenidos tematicos de fos programas de estudio, que permitan alcanzar los
indices de eficiencia establecidos por la Institucion.
Establecer indicadores para evaluar el desempefio de los alumnos en los proyectes de estadia de la carrera de Telematica,

— Participar en el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Divisidn
Académica, asi como coadyuvar en [as acciones de titulacion del alumnado.

- Praponer la incorporacion de tesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio social a {os proyectos de investigacion y desarrotio
tecnologico de la Universidad. .

- Implementar y promover los pregramas de actuglizacion y desarrollo del personal docente de la Division de Talemitica, previa deteccidn
de necesidades,

- Participar, en representacién de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convaque y de las cuales forme parte, asi
como en fos drganos colegiados y comisiones que por reglamento cosrespondan. _

- Evaluar periodicamente el funcionamienta de la Division Académica y establecer las acciones o medidas praventivas y/o correctivas que
se requieran, tante en el &mbite educativo como administrativo.

- Coadyuvar en las actividades de difusitn de Ja carrera que ofrece |a Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la
zena de influencia.
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Estimular en los profesores de la Divisién, e} desarrollo de investigaciones orientadas a |a deteccidn de necesidades del sector
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad. con el propésita de ofrecer institucionalmenta servicios de asistencia y
asasoria tecnolégica.

Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales como foros y
CONgrasos.

Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionaies.

Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambilo de su
competencia.

Coadyuvar en el cumplimiente de los acuerdos emitides por & Consejo Direclivo y |ag observaciones emanadas de las auditorias
externas e internas.

Participar en representacién de la Universidad, en las comisiones académicas internas o externas a que se convogue, asi como en los
arganos colegiados que por reglamento correspondan

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacian, ias salicitudes de adguisicion, servicios y comisignes necesarias paré 8l buen
funcionamiento del drea a su cargo. :

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucicnal dentro de su ambito de competencia.
Actualizar permanentermente los manuales administrativos y registros de informacién ooﬂelpondientés a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

Elaborar los programas anuales de trabaje y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentas a su mantenimiento y mejora continua v, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
F20100 SUBDIRECGCLION DE SERVICIOS ACADEMICOS

QBJETIVO:

Coordinar y sl.lpervisar los servicios de apoyo académico para mantener el nivel de excelencia en las aclividades que desarrollan las
Divisiones Académicas de 1a Universidad.

FUNCIONES:

Organizar, coardinar y controlar los tramites de inscripcion y reinscripcion de los alumnos, de conformidad con la normatividad y
procedimientos establacidos.

Programar, organizar y contrelar el registro, acreditaciaon, certificacidn y tramitacidn de informacion escolar, asi como la expedicion de
los decumentos comprabatarios. i

Coordinar la elaboracién de las estadisticas de los servicios escolares que ofrece Ja Universidad y remitirios a la Unidad de Planeacion y
Evaluacién para su analisis.

Coadyuvar ¢on las unidades administrativas respectivas, la elaboracion del calendaric escolar aplicable a la Universidad, para sl ciclo
lectivo correspondiente.

Supervisar el funcionamiento de los servicios biblkotecarios, asi como prever la mejora y crecimiento del acervo bibliogrifico y
hemeragrafico de la Institucion.

Establecer contacto con otros centras educativos de nivel superior, nacionales e internacionales, que permitan intarcambiar
publicacienes y material bibliografico y hemerogréfica de interés para la comunidad univarsitaria y piblico en general.

Coordinar, erganizar y contrelar |a realizacién del servicio social obligatorio de los alumnos, asi como el otorgarniento de los servicios a
que tigne derecho ia comunidad estudiantil de la Universidad. )

Organizar, aplicar y controtar ¢l procesc de asignacion de becas a los esludiantes de fa Universidad, de acuerdo con los lineamienios
vigentes.
Coadyuvar en la atencién, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad universitarsia.

Promover exposiciones de material bibliografice, hemerografico, audiovisual, electronicos, atcétera, que apoyen el desarrollo de nuevos
materiales diddcticos para enriquecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

Supervisar y coordinar los servicios que ofrecen los departamentos adscritos a la Subdireccién, asl como  vigilar el dptimo
funcionamiento del Sistema Institucional de Informacién Escolar.

Cumplir con la nomatividad faderal, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competancia.
Actualizar psrmanentemente los manuates administrativos y registras de informacién correspondiantes a las funciones que desarrolia.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas. los reportes de informacidn requeridos, que reflejen el estade de las actividedes
y funciones que dasarrolla,

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, come parte de los instrumantos de planeacidn institucional.

Participar en los programas de calidad de |a Universidad y demas funciones inhérentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y aclualizar los procedirmientos y registros correspondientes.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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205F20101 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
OBJETIVO:

Organizar y ofracer los servicios bibliotecarios a través del acervo documental (libros, revistas, material audiovisual y electronico, efc.) para
apoyar las actividades académicas de los alumnos y docentes en el proceso ensefianza-aprendizaje, asi como del personal administrativo y
publico en general.

FUNCIONES:

- Drganizar, catalogar, clasificar, resguarder e inventariar el acervo documental de la Universidad

- Brindar y promover los servicios bibliotecarics disponibles a ta comunidad universitaria y sociedad en general.

-  Establecer programas de cooperacion interbibliotecaria con otras instituciones de educacion superior, nacionales y extranjeras.

- Proponer Ia adquisicion de nuevos materiales y publicaciones. con el propdsite de acrecentar y actualizar el acervo bibliografice,
nemerografico, audiovisual, fonografico, videografico, documental, testimonial y otros similares, de acuerdo a la deteccidn de
necasidades de los usuarios.

Supervisar el dptimo funcionamiento del médulo de Servicios Bibliotecarios en et Sistema institucional de Informacion Escolar
—  Difundir a la comunidad universitaria el reglamento de cperacion de los servicics bibliotecarios.

- Conservar y preservar el acervo bibliogréafico, hemerografico y audiovisual de la Universidad. estableciende sistemas de registro,
contiol, custadtia, depuracién y conservacion del mismo.

- Supervisar y mantener actualizados los servicios bibliatecarios que se ofrecen, de acuerdo con los avances tecnoldgicos y gue
respondan a las necesidades y expactativas de |la comunidad universitaria.

- Mantener y preservar las colecciones de la bislioteca por medio de laberes de encuadernacion y restauracion
- Cumplir con la nermatividad federal, estata! yfo institucional dentro de su ambito de competencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspandientes a las funclones que desarrolia.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, coma parie de los instrumentos de planeacion institucional

_  Paricjpar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
205F20102 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar las acciones tendientes a |a realizacicn del servicio social obligaterio, en coordinacion con los diferentes
seclares publico, privado y social de la regién. que permitan apoyar la formacion profesional de los alumnos de la Universidad y su
incorporacidn al proceso productive.

FUNCIONES:
_  DHundir a la comunidad universitaria las normas y procedimientos para la prastacion del servicio social.

_  Difundir y promover el programa de servicio social de la Universidad, ante organismos federales, estatales y municipales, asf como ante
instituciones privadas y sociales.

- Normar y documentar ias actividades de servicio soclal que desarrcllen los alumnos de la Universidad.

Supervisar el cumplimiento del servicio social de 1o alumnos que lo presten internamente en el organismo y tos provenientes de otras
instituciones educativas.

Difundir entre la comunidad universitaria {as opcicnes para 1a realizacién dei servicio social, tomando en cuenta los perfiles académicos
necesarios y canalizarlos a las diferentes instituciones que Io scliciten.

- Expedir ia documentacion requerida por los prestadores internos y externos, con la finalidad de acreditar su servicio sacial,

- Registrar, integrar, controiar, resguardar y actualizar los expedientes de los prestadores dal servicio social.

- Llevar el seguimiento y control del servicic social de los alumnos que lo realicen fuera de la Universidad,

- Supervisar el 6ptimo funcionamiento del médulo de servicio social en el Sistema Institucional de Informacion Escolar.

- integrar y actualizar el directorio de empresas donde 0§ alumnos pueden realizar el servicio social.

- Cumplir con la normatividad federal, estatat y/o institucional dentro de su ambito de competencia,

- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes & las funciones que desarrolla.

- Generar y emitir a las instancias intemas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estads de las actividades
y funciones que desarrolia.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de prasupuesto de su araa, como parte de los instrumentos de planeacidn institucional

- Parlicipar en los programas de calidad de la Universidad y demds funciones inherentes a st mantenimiento y mejora continua vy, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros cerrespondientes.

- Desanollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205F20103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Coordinar las actividades de control escolar de {as carreras que se imparten en la Universidad, a fin de mantener el seguimiento académico
de la poblacién estudiantil, previo a su ingreso y hasta su titulacign.

FUNCIONES:

- Difundir, entre el alumnado, los procedimientas. calendarizacién y horario de atencion para agilizar el trdmite y gestian de los servicios
que presta el Departamento.

—  Administrar, actualizar & instrumentar la base de datos para el registro, control v seguimiento de los alumnos inscritos en las carreras
gue ofrece la Universidad, considerande los cambios y movimientos que se originen en el progeso de promocion, desde su ingreso
hasta su egresa.

- Elaborar y difundir ! calendaric anua! escolar. que establece las aclividades academicas cuatrimestrales.

- Gestionar, ante las autoridades competentes, el registro de los formatos de certificades v titwlos profesicnales gue debe expedir la
Universidad.

—  Registrar, integrar, controlar, resguardar y mantener actualizada la documentacion escolar de los alumnos de la Institucion.

- Resfizar los procesos de preinscripcion, inscripcitn y reinscripcion de alumnos, asi corme la conformacion de grupos y listas oficiales par
grado y carrera

- Supervisar el 6ptimo funcionamiento del médulo de control escolar en el Sistema Institucional de Informacion Escotar

- Emitir los recibos de pago por los conceptos de examen de admisidn, inscripciones, colegiaturas, titulacian, entre otros, asi como llevar
los registres correspondientes.

- Aplicar las revalidaciones y equivalencias de estudios de los estudiantes que procedan de otras instituciones educativas.
- Emitir la documentacion oficial que avale la formacion académica y profesional de los alumnos, desde su ingreso hasta su titulacion,
- Contralar, resguardar y mantener actualizados los registros de calificaciones finales por grado y carrera de ios alumnos.
-  Gestionar ante las auteridades competentes, el registro de los titulos v |a expedicidn de las cédulas profesionaies de los egresados,

- Coordinar las aplicaciones del examen de admisién para nuevo ingresc"asi como el examen general de egreso del Técnics Superior
Universitagio.

- Ceoordinar y realizar jas ceremonias de bienvenida a los alumnos de nueve ingreso, asi como fas da titulacién.
- Establecer el calendario anual para &l registro de as evaluacionas académicas de los alumnos.

- Elaborar las credenciales de los alumnos en cada periodo lectivo, a fin de identificarlos como miembros universitarios y otorgarles los
servicios que requieran,

— Cumptir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia,
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacidn correspondientes a las funciones qua desarralia

- (Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

- Elaborar los pregramas anuales de trabajo y de presupuesto de su érea, como parte de los instrumentos de planeacidn institucional.

- Participar en los programas de calidac de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F30000 SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA EMPRESARIAL

OBJETWVO:

Vincular a la Universidad con los sectores privado, publico v social, a fin de contribuir al mejoramiento de su productividad, asi come elevar
la calidad de la funcion académica, el proceso ensefanza-aprendizaje v los servicios de extension universitaria. :

FUNCIONES:
- Establecer, arganizar, promaever y difundir los proyectos y programas de vinculacion que desarrolla la Universidad.
- Promover y supervisar la gestidn de los programas federal, estatal y municipal, de apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa.

- Impulsar la concertacion de convenios de colaberacidn, participacién e intercambio, que posibiliten el desarrollo de les programas de
vingulacion, académicos, culturales y deportivgs.

- Supervisar los proyectos de servicio y desarrollo tecnoibgics que se realizan a los sectores productive y social.

—  Fomentar el desarrollo tecnoibgico de los sectores productive ¥ social, madiante la participacién en su deteccion de necesidades y en
respuesta a las solicitudes especificas de los mismos.

- Promover y supervisar la operacion de los servicios que se ofrecen a través del Centro de Negocios para el Desarrolio Regional
Sustentable y de los Centros de Tecnologia,

- Supervisar y promaover los servicios de educacién centinua que se ofrecen a los egresados y comunidad universitania, asi como a los
sectores productivo y social.

- Establecer y supervisar ef sistema integral para el seguimiento & desempeiio de los egresados de la Universidad,
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— Suparvisar la gestion para la realizacion de visitas industriales y estadias profesionales de los estudiantes, en las sectores productivo y
social.

- Propiciar la promocion del Técnico Superior Universitario en el mercadao laboral.

— Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su
competencia.

- Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directive y las observac'ones emanadas de las auditorias
externas e internas.

- Cumplir con [a normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su &mbito de competencia.
- Actualizar parmanentemente los manuales administratives y registros de informacion correspondientes a las funcicnes que desarrolla.

-~ Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
¥ funciones que desarrofla.

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su @rea, como pare de los instrumentos de planeacién institucional.

- Participar en 108 programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promaver y coordinar los proyectos de educacién continua, asesoria, servicios y desarrollo tecnolégico, que ofrece la Universidad a sus
egresados ¥ a los sectores productivo y social, a fin de contnbuir al mejoramiente del procesc ensenanza-aprendizaje y de la productividad
y competitividad de las empresas.

FUNCIONES:

- Prompver convenios y acuerdos con el sector productivo y social para la concertacion de broyectos de asesorfa, servicios y desarrollo
tecnoldgico.

~ Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de asesoria. servicios y desarrolto tecnologico gue se desarrollan en la Unwersndad por la
celebracitn de convenigs o acuerdos con los sectores pablico, privado v social

-~ Coordinar los servicios de educacién continua que apoyen la actualizacion profesional de los egresados de la Universidad y de otros
prafesionales de los sectores plblico, privado y social de la region.

- Disefar y evaluar los instrumentos para la deteccién de necesidades del sector productivo, en materia de asesoria, servicios y
desarrollo tecnelégico, asi come de especializacién y actualizacion profesional.

- Coordinar, a través de la Universidad, fa gestién y promocion de los programas de apoyo al sector productivo, que otargan las
instancias federal, estatal y/o municipal.

—  Establecer y actualizar el cataiogo de los servicios tecnaldgicos que ofrece la Universidad, asi como promover y difundir los requisitos.
costos, horarios y duracion de éstes a la comunidad en general.

— Coordinar la integracion de los informes sobre los avances a los proyectos de servicios y desarrol\o tecnologico, asi como de los
programas de educacion continua.

- Coadyuvar en la promocidn de los servicios que ofrece el Centro de Negocios para el Desarrollo Regional Sustentable,
~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia
-~ Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones gue desarrolla.

—  Generar y emilir a Jas instancias internas yfo externas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desartolia.

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su 4rea, como parte de los instrumentos de planeacidn institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Desarrollar las gemds funciones inherentes al area de su competencia.
205F 30161 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
CBJETIVO:

Disefiar y aplicar programas de educacion continua congruentes con las necesidades de acluatizacian y capacitacion de los egresados de la
Universidad, asi cormo de los sectores publico, privado y social,

FUNCIONES:

- Elaborar y ejecutar programas de capacitacién, actualizacion y especializacién profesional que le demanden los egresados y
profesionistas del sector productive de 1a region.

- Integrar y promover el catdloge de programas de educacidn continua, asi corno de los instructores especialistas en el drea de su
competencia.

— Incorporar en los programas de educacién continua, a destacados profesionales del sector produclive para gque garanticen la
actualizacién adecusada de los egresados y plbfico en general,

—~  Promover convenios de colaboracién con el sector productivo para desarrollar programas de educacidn continua.
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- Disefar y aplicar instrumentos para el diagnéstico de necesidades de actualizacién y capacitacion, en 'as empresas del sector
productivo y social.

- Difundir interna y externamente los servicies de educacién continua que ofrece la Universidad.
—~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentrc de su ambito de competencia.
- Actualizar permanentementa [os manuales administratives y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrclla.

—  Generar y emitir a |as instancias internas y/o externas, los reporles de informacion requeridos, que reflejen el estado de las aclividades
y funciones que desarrolla. :

—  Elaborar lgs programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacian institucicnal

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su compstencia.
206F30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Datectar las necesidades tecnoldgicas del sector productivo que permitan disefar y desarrollar investigaciones y provectos techoldgicos
para elevar la productividad y competencia empresarial de la region.

FUNCIONES:

- Disetar y aplicar instrumentos de diagnostico para la deleccion de necesidades dei sector productivo, en materia de desarroilo
tecnolégico. ’

- Gestionar los programas de apoyo gue otorgan las instancias federal, estatal y/o municipal, dirigidos al sector productivo para su
desarrollo tecnologico.

;

- Promover la concertacidn de convenios con las camaras y asociaciones empresariales de la region, para obtener apoyos financieros
orientados al desarrollo tecnologice empresarial :

—  Promover ka cultura del registro de marcas y patentes, asi como de los derechos de autor en la Universidad y en el sector productive de
la regidn. ;

Supervisar ¥ dar sequimientc a los proyectos de desarrollo tecnolégico efectuados a través de convenios con la Universidad.
- Elaborar y promover el catalogo de la infraestructura hurmana y tecnoldgica de la Universidad. en materia de desarrollo tecnolégico.
- Promover intercambios interinstitucionales para atender las necesidades del sector productiva en materia de desarrollo tecnoldgico.
- Elaborar infarmes sobre el seguimiento a los proyectes de desarrollo tecnoldgice, asi como difundir los logros obtenidos.

- Ofrecer asesoria al sector produclive en la planeacian, implantacién y financiamiento de proyectos de desarrolle tesnolégico, a través de
los Centros de Tecnologia de la Universidad.

—  Promover la asesoria del sector productivo en el desarrolle de tecnologia que realiza la Universidad, as/ come para participar en sus
procesos de innovacién.

—  Curnplir ¢on la narmatividad federal, estatal y/o inslitucional dentro de su dmbite de competencia.
- Actualizar permanentemente {os manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
¥ funciones que desarrofla.

- Elaborar los programas anuaies de trabajo y de presupuesto de su drea, come parte de los instrumentos de planeacion institucienal.

—  Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inharentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedirientos y registros correspondientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F30103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

OBJETIVO:;

Promover los senvicios tecnolégicos que desarrclla la Universidad, con la finalidad de apoyar el incremento de la productividad y

competitividad del sector productivo.

FUNCICNES:

~ Promover convenios con el sector productivo para la concertacidn de proyectos en materia de asesoria y servicios lecnologicos

- Disefar y aplicar instrumentos de diagnéstico para la deteccion de necesidades del sector productivo, en maleria de asesarfa y
senvicios tecnologicos.

- Asesorar al sector praductivo en la seleccion y adaptacién de recursos tecnoldgicos, en apoyo al incremento de 1a productividad y
competitividad.

—  Promover convenios yic acuerdas especificos con el sector productivo para la concertacidn de proyectos en materia de asesoria y
servicios tecnoldgicos.

- Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de asesoria y servicios tecnolbgicos efectuados, a través de convenios. con la
Universidad. :

—  Elsborar y promover el cataloge de la infragstructura hurmana y tecnoldgica de la Universidad, en materia de asesoria y servicios
tecnoldgicos.



Pagina 26 "GACETADEL GOBIERNO™ 8 de marzo del 2005

-~ Promaover intercambios interinstitucionales para atender las necesidades del sector productivo de la zona geografica de la region.
- Difundir los servicios tecnoldgicos que ofrece la Universidad, al intenar y exterior de la misma.

- Ofrecer asesoria al sector productivo en la planeacion, implantacién y financiamiento de tecnologia, a través de los Centros de
Tecnologia de la Universidad.

- Difundir los programas de apayo que sa otorgan a través de la Universidad, que promueven |os servicios tecnologicos orientades a la
educacion y a incrementar la productividad de fas empresas.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal yfo institucional dentro de su dmbito de competencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientss a tas funciones que desarrolla.

~  (enerar y smitir a las instancias internas y/o externas, ios reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funcienes que desarrolla.

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupussto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y deméds funciones Inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondiantes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compelencia.
205F30200 SUBDIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES
OBJETWO:

Impulsar y coordinar el sistema de seguimiento de egresados, que permita retroalimentar la oferta educativa de la Universidad, asi camo
promaver convenios con los sectores privado, piblice y social para |a realizacién de visitas industriales y estadias profesionales.

FUNCIONES:

—  Desarrollar estudios de seguimiento y desempefio de los egresados en la zena geografica de influencia, para evaluar la calidad
profesional y el impacto de los mismas, en el sector privadoe, publico y social.

~  Disefiar y evaluar tos programas de estadias profesionales con &l apoyo de Ios sectores publico, privado y social.

-~ Promover la concertacidn de convenios con el sector productivo y social, para gue los alumnos de la Universidad realicen sus visitas
industriales y estadias profesionales.

- Disefiar y evaluar los instrumentos para detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion profesional de los egresados de la
institucion educativa.

- Coordinar el programa de seguimiento de egresados, que permita analizar su desempero profesional y las necesidades de los sectores
productivo v social.

- Impulsar y promover (a actualizacion profesional de los egresados a través de los programas de educacion continua.

Establecer y mantener actualizado el directorio empresarial, en donde se promueven y realicen los programas de vinculacién de la
Universidad.

- Coadyuvar en la promocian de los servicios que ofrece el Centro de Negocios para el Desarrollo Regional Sustentable.

- Supervisar y evaluar el desempefo de los programas de visitas industriales, estadias profesionales y seguimiento de egresados, asi
tomo proponer las adecuacianes parninentes.

~  Instrumentar estrategias que favorezcan la insercion al mercado laboral de fos egresados de la Universidad.
- Promover la creacién de asociacicnes de egresados, que propicien su actualizacion y desarrollo profesionai.

- Promover la realizacidn de aclos de caracter cientifico, tecnologice y cultural, entre las organizaciones de egresados de fa Universidad y
agrupaciones de ofras instituciones educativas nacionales y extranjeras.

~  Cumplir con ta narmatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambilo de competencia.
- Actualizar permanenternente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a fas funciones gque desarrolla.

- Generar y emitir a jas instancias internas y/o externas, los repartes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolia.

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia,

205F30201 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

OBJETIVO:

Gestionar y fortalecer los programas de estadias y visilas industriaies con el sector productivo, piblico v social, a fin de apoyar el proceso
de enselanza-aprendizaje de los estudiantes de la Universidad y contribuir a su desarrallo profesienal.

FUNCIONES:
_  Gestionar anta las empresas del sector productivo y social, 1os programas de visitas industriates que envian las Divisiones Acadérnicas.

_  Promaover en los sectores plblico, privado y social, en coordinacién cen las Direcciones de Division Académica, los programas de
estadlas profesionales de los alumnos.
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- Promover la firma de convenios y/o cartas compromiso con el sector productive y social, a fin de formalizer los programas de esladias
profesionales.

— Mantener actualizado y difundir el directorio empresarial, en el que se ofrece a los estudiantes ahemathns para realizar su estadla
profesional.

- Establecer y promaver en el sector productivo, ei catilogo de prayectos que realizan ios estudiantes de la Universidad.
- Integrar |a infermacién sobre el seguimiento a los programas de estadias profesionaies y visitas industriales.
~  Gestionar ante las emprasas los apoyos econdmicos para los estudiantes que realizan su estadia profesional.
Cumplir con a normatividad federal, estatal yfo institucional dentro de su dmbito de competencia,
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

~ Generar y emitir a las instancias internas yfo externas, [9s reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolia.

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de plangacion institucional.

- Participar en los programas de cafidad de ka Universidad y demas funcienes inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Desarrollar las demas funcienes inherentes al area de su competencia.
205F 30202 DEPARTAMENTO DE DESEMPENG DE EGRESADOS
OBJETIVO:

Lievar a cabo el seguimienta al desempefic de los egresados de la Universidad, a fin de medir su impacto en el ambito laborat y que permita
retroalimentar la pedtinencia de la oferta educativa y la catidad académica de la Universidad.

FUNCIONES:

- Disefar y aplicar instrumentos para la localizacién, atencién, seguimiente y actualizacién profesional de los egresados, a través del
registro de su ubicacidn fisica y de sus necesidades académicas.

- Promover y coordinar la participacidn de (os egresados en las actividades de la Universidad, en funcién a los objetivos de 1ag mismas.

Difundir los programas de actualizacion y especializacion profesional y, en general, 1odos los servicios que se ofrecen a los egresados
de la Universidad. )

Qrganizar y mantener el funcionamiento de una bolsa de trabajo en la Universidad, para apoyar la demanda de recursos humanos que
requiere el sector productivo. :

- Difundir el Programa de Bolsa oe Trabajo entre los egresados, para promover su perfil profesional en el sector productivo.
- Organizar y mantener actualizado el directorio de egresados, donde se incluya su situacion faboral.

—  Promover la creacion y apoyo a la Asociacion de Egresados de 13 Universidad, para favorecer el desarrollo profesional de los mismos y
fortalecer la imagen institucional.

- Impulsar y apayar la vinculacién de las ascciaciones de egresados de la Universidad, con sus similares de oiras institucianes
educativas, nacionales e internacionales.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentra de su dmbitc de competencia.
~ Actuslizar permanentemente los manuales administrativas y registros de informacion correspondientes a fas funciones que desarrolia.

- Generar y emitir & las instancias internas y/o extarnas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de fas actividades
y funciones que desarrclla. :

-  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su rea, como parte de las instrurnentos de planeacidn institucional.

- Parlicipar en los programas de calidad de la Universidad y deméas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actuahizar los procedimientas y registros correspandientes,

—  Desarrcllar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205F11000 DIRECCION DE DIFLSION ¥V EXTENSION UNIVERSITARIA

OBJETIVO:

Planear, organizar y dirigir las labores tendientes a {a produccion de informacion sobre las actividades de |a Universidad, que ganeren una
buena imagen al interior y exterior de la misma, asi como aqguellas conducentes al fomente cultural, deportive y servicios médicos,
vinculadas con las necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

FUNCIONES:
- Promaver acuerdos y convenios de extensidn universitaria con instituciones y/o asociaciones de educacitn superior.

- Proponer e instrumentar los programas para el desarrolio de campanas, actividades y eventos de promocién de la salud y riesgos de
trabajo, asl como supervisar la prestacion del servicio médico preventivo y de urgencia, en beneficio de 1a comunidad universitaria.

_  Estabtecer vinculos de cooperacion, participacién e intercambic de actividades culturales, deportivas y de salud, con organismos
publicos y privados,

- Planear, coordinar e impulsar et desarrollo de proyeclos orientados a incrementar el patnmonio artistico y las expresiones culturales de
la Universidad.
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- Establecer y promover el desarrolle de pregramas de actividades deportivas y culturales para la comunidad universitaria y sociedad en
general.

-~ Coadyuvar en Ja presenvacion y canservacion de los espacios y bienes culturales y deportivos de la Institucién educativa,

- Coordinar y fomentar en el estudiante el gusto por las distintas expresiones del arte, a través de talleres culturales de danza, misica y
teatro, como un complemento de su fermacian profesional.

- Coordinar y validar la generacion de¢ inforrnacién de la Universidad, asi como su difusién al interior y exterior de la misma, a través ge
los diversos medios de comunicacion. -

—  Verificar, conforme a la nomatividad establecida, la implementacion y curnplimiento de los programas de gifusién de! modelo educativa,
carreras y servicios gue ofrece la Universidad para la captacién de nueves aspirantes.

— Mantener vinculos con Jos medios masivos de comunicacion, para promover y difundir los servicios y eventos relevantes que ofrece Ja
Universidad.

- Supervisar el cumplimiento de las politicas emitidas por ef Programa Edlitorial de la Administracion Publica del Peder Ejecutivo del
Estado de México y def Consejo Editorial de la Universidad.

- Programar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones del Consejo Editorial de la Universidad.

- Crear, normar, coordinar y supervisar los comiés o comisiones que apoven el cumplimiente de las funciones del dmbito de su
compeatencia.

- Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejc Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias
externas e internas.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a fas funciones que desarrolla.

- Generar y emifir a ias instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requernidos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolia.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su érea, como parte de los instrumentos de planeacitn institucional,

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar fos procedimientos y registros correspondientes.

- Desaroilar tas demds funciones inherentes al &rea de su competencia.
205F11001 DEPARTAMENTOQ DE FOMENTO CULTURAL ¥ DEPORTIVO
DBJETIVO:

Promover entre la comunidad universitaria y la sociedad en general, las diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi comao formentar
la educacién deportiva y actividades recreativas, como eiementos fundamentales en su formacion integral y desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES:

—  Programar, promower y desarrollar actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo arménico de la
personalidad del educando, asi como aquellas de interés para {a comunidad universitaria y la sociedad en general.

- Apoyar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad en el fomento y la organizacién de las actividades artisticas,
culturales y deportivas,

- Generar y coordinar programas de intercambio cultural y deportivo permanente con instituciones piblicas, sociales y privadas, tanto
nacionales comg axtranjeras, para la formacidn-integral de los educandos.

- Evaluar permanentemente (os servicios culturales y deportivos que se proparcionan al interior y exterior de la Universidad, .asi como
propaner y realizar las modificaciones pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

- Integrar los equipos representativos en las diferentes disciplinas, para promover su participacién en los eventos deportivos y culturales
interinstitucionales, asi como estatales y nacionales.

- Promaver la creacién y desarrollo de talleres culturales al servicio de la comunidad universitaria y sociedad en general.

~  Fomentar la formacién de grupos artisticos entre los miembros de la comunidad universitaria y de la sociedad, a través de talieres
culturales. .

— Fomenlar las expresiones culturales de contenidc humanistice y aristico, generados dentro y fuera de la comunidad universitaria, para
contnibuir a la formacion integral del estudiante.

- Contribuir a la preservacion y difusion de la cultura e identidad estatal y nacional, para fortalecer fa conciencia y sclidanidad nacional e
internacignat.

- Vigilar el uso adecuada de las instalaciones deportivas, asi come la conservacién de (0s espacios y bienes culturales de la universidad.
- Gumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administratives y registros de informacion corespondientes a las funciones que desarroila.

- Generat y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requerides, gue reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

- Elaborar los pregramas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentoes de planeacion institucional,

~ Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los pracedimientos y registros correspondientes.
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~ Desarmoliar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205F11002 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Preservar la salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacion para la saiud,
campahas preventivas, medicina curativa, odontologia y servicio de urgancias, con la finalidad de coadyuvar en el adecuado desempefio
fisico, mental y social de la comunidad universitaria.

FUNCIONES:

- Programar, aplicar y evaluar los examenes médicos a que deben someterse 105 estudiantes de nuevo ingreso de la Universidiad, asi
oMo su registra en el Instituto Mexicano del Seguro Sociat (IMSS).

- Realizar evenlos como conferencias, mesas redondas, exposicidn de documentaies y otros similares, que tengan como proposito
difundir entre la comunigad universitaria et conocimiento y métodos de prevencion de enfermedades.

- Proporcionar atencién médica a la comunidad universitaria, en al rubro de medicina general, urgencias y odontologia en un primer nivel
de atencién.

- Promover y desarrollar programas preventivos de salud a ta comunidad universitaria, a través de campadas institucionales o del vinculo
con organismos publicos y privados.

- Enviar pacientes a niveles superiores de atencidn cuando asl se requiera (medicina especializada), asi coma expedir y determinar
incapacidades con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) v el Instituto de Seguridad Social del Estado de México ¥ Municipios
{ISSEMyM).

- Resguardar y mantener actualizados los expedientes clinicos de los estudiantes y personai de la Universidad, incluyendo los registros
de examenes médicos y fisicos,

- Promaver, en coordinacién con el Departamente de Fomento Cultural y Deportivo, el desarrollo de programas de medicina del deporte
entre |1a comunidad universitaria,

~  Tramitar y mantener actualizade el seguro facultativo de los alumnos de a Institucion, ante el organismo correspondiente.
- Aplicar los programas y campahas de salud a solicitud de las instituciones gubernamentales del Sector.
~ Establecer disposiciones de erden sanitario en los establecimientos de expedicign de alimentos de la Universidad.

- Coadyuvar en Jas actividades de la Comisién de Seguridad e Higiene, asi como en ia revisiér de instaiaciones ¥ deteccidn de posibles
riesgos laborales.

- Cumplir cen la normatividad federal, estatal yfo institucionai dentro de su ambito de competencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administratives y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolia.

— Generar y emitir a las instancias internas y/0 externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funcicnes que desarrolia.

- Elaborar los programas anuales de trabajo vy de presupuesto de su 4rea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demds funciones innerentes a su mantenimiento y mejora continua ¥, BN Su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Planear, disefiar  impiementar estrategias de comunicacién que fortalezcan la difusién y divulgacion de la oferla educaliva, imagen
institucional, pesicionamiento del modelo educativo, programas o eventos especiales y servicios que ofrece la Universidag

FUNCIONES:

- Planear, diseflar e implementar campafias para la captacion de aspirantes, en cumplimiente a las metas de crecimiento de la
Universidad y en el marco de las politicas que establece fa Federacion y el Estado,

- Planear, disefiar e implementar programas y campafias informativas que permitan difundir el quehacer institucional.

- Establecer los medios de comunicacién adecuados, asi coma las politicas para el'use de los mismos, que sirvan para el cumplimiento
de los objetivos en materia de difusién y divulgacidn institucional.

- Divulgar y vigilar el cumplimiento del Manuai de Identidad Institucionai de la Universidad, para estandarizar el uso de tipografias,
imégenes, logotipos, entre otros,

- Coordinar ta elaboracién y cumplimiento del Programa Anual Editorial de la Universidad, en congruencia con las dispasiciones
nomnativas en la materia.

-~ Coadyuvar en la produccién y emisién de informacion de la Institucién ecucativa que dé a conocer su quehacer educativa, a través de
materiales impresos, electronicos y tridimensionales. :

- Implementar programas para difundir la oferta de los productos (informaticos, de manufactura, etc.) y servicies {cursos, asesorias, atc.)
que ofrece la Liniversidad.

- Coadyuvar en las labores de disefio y produccién de materiales electrénicos (videos, capsulas radiofonicas y televisivas, paginas de

Internet y conceptos multimedia), materiales impresos (gaceta institucional, carteles, volantes, dipticos, tripticos, ete.) y tridimensionales
{espectaculares, hardas, lonas, stands, etc.) para la difusion del quehacer institucional.
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- Supervisar que la realizacion del disefio ¢ impresion de materiales bibliograficos generados por la Universidad, se apeguen a iz
normatividad estabiecida :

- Promaver ante los medios de comunicacion externos (prensa, radio y television) la informacién sobre el guehacer educativo del
ofganismo.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
- Actualizar permanentements los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridos. que reflejen el estado de las actividades
y funcicnes que desarrolla.

- Elaborar los programas anuales de frabajo y ce presupuesto de su area, como parte de fos instrumentos de planeacion institucicnal.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
cas0, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia
205F11101 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
OBJETIVO:

Apoyar el quehacer informativo que desarrolia |a Universidad, para dar a conocer 2 la comunidad universitaria y publice en general, las
aclividades académicas, sociales, politicas, culturales y departivas gue se realizan en la Institucidn, asi comgo las de difusian gdel models
educative y senvicios que se ofrecen.

FUNCIONES:
Dar a conocer a |as unidades administrativas el acontecer nacional en el ambito educative, a través de sintesis informativas.

- LUevar a cabo la cobertura de eventos institucionales, asi como |a realizacion de entrevistas de interés que reflegien el quehacer
universitario.

— Elaborar la Gaceta de la Universidad, asi como realizar la emision de boletines de prensa, inserciones periodisticas y demas recursos,
para difundir y promover las actividades de la Institucién educativa.

Elaborar y mantener el acervo iconografica de la Universidad, tales como fotografias, videos, entre otros.

— Difundir a través de los medios de comunicacién imprasos. electronicos y tridimensionales, las convocatorias de nuevo ingraso de
gstudiantes, del modelo educativo y 108 sernvicios que ofrece ta Universidad

- Coordinar con instituciones de aducacién media superior de la zona de influencia, actividades de promocién del modelo edusativo de la
Universidad, a través de platicas, profesiograficas, visitas guiadas a las instalaciones universitarias, ferias, exposiciones, elc,

- Vigilar el adecuade uso de los medios de comunicacion utilizados por la Universidad, en la difusion de las actividades y eventos gue en
ésta se realizan,

~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambite de competencia
- Agtualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones gue desarralla

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos. gue reflejen et estade de las actividades
y funciones que desarrolla

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

- Participar @n los programas de calidad de la Uiniversidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimienios y registros correspondientes.

— Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F11102 DEPARTAMENTO EDITORIAL
OBJETHVO:

Disefiar, analizar e imprimir las publicaciones generadas en la Universidad, derivadas de fas actividades académicas, culturales, deportivas,
administrativas y de vinculacién desarrolladas per la Universidad.

FUNGIONES:
- Elaborar y aplicar et Programa Anual Editorial de 'a Universidad, de conformidad con la normatividad establecida.

— Disefiar y/o imprimir las pubiicaciones para la difusicn de las carreras y servicios que ofrece la Universidad, asi como los materiales de
apoye para el desarrollo de sus actividades administrativas,

— Procesar y custodiar los negativos, positives. laminas y originales mecanicos para trabajos diverses de reimpresién.

- Disedar el material de expresion grafica y audiovisual para ta promocion de ias actividades de la Universidad y proyectar su imagen
institucional, a fin de facilitar la comunicacion entre los educandos, docentes v sociedad en general,

—  Asesorar a las unidades de la Universidad scbre el disefic grafico e impresion de materiales, de acuerdo cen las politicas editoriales
preestablecidas.

- Reglizar e mantenimiente preventivo y carrectivo a la maquinaria editorial propiedad de fa Institucion educativa, asignada al
Departamentc.

- Aplicar la normatividad dei Manual de ldentidad Institucional de la Universidad, en todas |as publicaciones que se realizan.
- Elaborar y mantener actualizado ei catalogo de publicaciones generadas por 1a Universidad.
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Cumplir con la normatividad federai, estatal y/o institucional dentro de su dambito de competencia.
Actualizar permanentemente [os manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a 1as funciones que desarrolla.

Generar y emitic a 1as instancias internas y/o externas, los reportes de informacién reguerides. que reflejen el astado de las actividades
¥ funciones que desarralla,

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area. como parie de [0s instrumentos de planeacion institucional,

Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funcionas inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
casa, aplicar y actualizar los procedimientos v registros correspondientes.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205F12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar. dirigir, controlar v evaluar las labores relacionadas con la administracién y aprovechamiento dptimo de los recursos
humanos, financieros y materiales. asi como la prestacion de los servicios generales en apoyo a las actividades de la Universidad,

FUNCIONES:

Formular, compilar y difundir 1as normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Institucion educativa

Coordinar y supervisar (a formulacion del anteproyecto de presupuesto anual de egresos y de inversidn de! organismo, con base en los
programas institucicnales de trabajo, asi como controlar las modificacicnes y ampliaciones necesarias.

Cantrolar el gasto corriente y de inversion a nivel presupuestal, en apego a los programas institucionales de trabajo, con el propésito de
evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.

Canducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal vy las autoridades de la Universidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables.

Administrar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion, induccien. desarrcllo y capacitacion, asl como para
aplicar las deducciones, el pago de remuneraciones y demas prestaciones a gue tiene derecho et personal.

Controfar y autorizar | tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; 1a presentacién de declaraciones de bienes y
modificacion patrimonial; la afiliacidn y registro en el ISSEMyM:; el otorgarniento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y
demas prestaciones a gue tiene derecho el personal.

Administrar la adquisicién de los recurses materiales. su almacenamiento, inventario y surministro,
Presidir el Comité de Adguisiciones, con Ia finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas en la materia

Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones piblicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Supervisar la prestacion de los servicios generalies de apoyo, que la Universidad requiera para el desarrollo de sus funciones

Celebrar los contratos de seguros y fiznzas para garantizar las eventualidades relacionadas con los bienes y derechos patrimoniales de
ia Universidad.

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de 1as instalaciones y bienes de fa Universidad.

Analizar y evaluar la gestion financiera y 1os servicios de tesareria para efectos de control general y proponer ajustes en la operacion
administrativa

Dirigir ¥ supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacién de los estados
financieros, sus auxiliares y demas informes relativos.

Proponer a la Rectoria los objetives, programas y metas relscionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecanica y
directrices para el proceso de control administrative. .

Participar en ta revisién de convenios, cantratos, acuerdos, licitaciones o cualquier otro documento que afecte los intereses o patrimonio
de la Universidad.

Qrientar y promaver programas de capacitacién y adiestramiento del persenal administrativo,

Crear, normar, coordinar y supervisar los comités ¢ comisiones que -apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su
competencia.

Coadyuvar en el cumplimiente de ios acuerdos emitidos por et Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias
extornas e internas.

Cumplir con fa normativigad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competancia
Actualizar permanentemente ios manuales administrativos y registros de infarmacion correspondientes a las funciones que desarrolla

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los repories de informacian requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolia.

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Participar €n los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, apiicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes

Desarrollar Jas demés funciones inherentes al area de su competencia.
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205F12100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Coordinar los programas, aciividades y proyecios de administracion de los recursos humanos y suministro de recursos materiales a las
unicades administrativas, asi come los servicios generalas y el mantenimiento preventivo y corractivo a los bienes muebles e instalaciones
de la Universidad.

FUNCIONES:

— Coordinar las labores de administracién del personal adscrito a la Institucidn, a través de a supervision de los diversos movimientos
criginados por altas, bajas, cambios, incidencias, etoétera,

- Mantenar permanentemente actualizada la plantila de personal de la Universidad, en coordinacion con el Departamento de Recursos
Humanos.

~  Verificar la elaboracion, aplicacion y seguimiento del ejercicio presupuestal en el gasto corriente por concepto de servicios personales.

~ Supervisar la elaboracion y aplicacion de! programa anual de capacitacion y desarrollo del personat administrativo, asi como evaluar fa
efectividad del misma. -

- (Sestionar los gastos de transperdacidn aérea y en su caso de hospedaje, al personal que terga alguna comisidn nacional o
internacional, con base en los programas anuales de trabajo y del presupuesta, 0 cuando sea derivado de invitaciones especiales.

- Formar parte del Comité de Adquisiciones y supervisar 1a elaboracién, seguimiente y cumplimiento de las licitaciones publicas,
invitaciones restringidas o adjudicaciones directas para la adquisicidn de bienes o servicios,

- Coordinar Iz adquisicidn, suministro y resguardo de los bienes muebles dg 'a Universidad, asi como los movimientos de bajas del active fijo.

.= Coordinar y supervisar el levantamiento fisico de los inventarios de blenes muebles y materiales de consumo, asi como mantener
actualizada 1a informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguarda de los mismos.

~  Supervisar que los proveedores. de bienes y servicios sean seleccionadas, evaluados y calificados-conforme a los estandares de calidad
establecidos por ta Universidad.

- Monitorear y supervisar el cumplimiento de log servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los hienes inmuebles e
instalaciones, asi coma los servicios generales a las unidades administrativas de la Universidad, tales como fotocopiado, fax,
mensajeria, telefonia, intendencia, entre otvos.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambitc de competencia.
-~ Actuglizar permanenternante los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones cue desairoita.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolia.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, come pare de los instrumentos de planeacidn institucional.

- Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejara continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros comespandientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes at area de su competencia.
205F 12101 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS
OBJETIVO:

Realizar las actividades de reclutamiento, seleccidn, contratacidn, induccién, capacitacién y desarrolio del personal de la Universidad, asl
como establecer los mecanismos para el pago aportuno de sus remuneraciones y difundir sus derechos y obligaciones

FUNCIONES:

- Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de aspirantes, aplicando baterias de exdmenes de conocimientos, de acuerdo a
los perfiles del puesto vacante.

- Diseflar, implementar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion, actualizacién y desarrollo del parsonal administrative de la
Universidad.

- Realizar, en coordinacién con el Departamento de Programacion y Presupuesto, la formulacidn del presupuesto anual de servicios
personales, asi como vigilar su ejercicio.

- Participar en la actualizacién, aplicacién y difusion de las condiciones generales de trabajo y el contrato colectivo de trabajo, asi como
aplicar la normatividad establecida en el campo de recursos humanos.

- Integrar y maniener actualizadas las plantillas de plazas e implementar mecanismos pafa el controt de las mismas.

- Elaborar los contratos y nombramientos del personal seleccionado, verificar que éstos y la asignacion de sueldos se ajusten a los
tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administratives establecidos.

- Registrar y tramitar nombramientos y contratos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcién, apertura y actualizacién de expedientes,
contral de asistencia, vacaciones, movimientos y promociones del personal.

- Elaborar las néminas y pagar cportunamente las remuneraciones sl personal. aplicar (os descuentos por concapto de retardos y faitas,
Impuesto Sobre la Renta; cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos & cargo de 165 trabajadores ¢ de la Universidad, asi como
mantener actualizados los registros en el madulo respectivo del Sistema Institucional de Informacién,

- Expedir y tramitar las credenciales, seguro de vida, asignacion de beneficiarios SAR y demas prestaciones a que tenga dereche el
persanal; asi como enterar al ISSEMyM de los movimientos de personal para que éste tramite las afiiaciones correspondientes.

- Proporcionar fa informacién necesaria y efectuar las acciones de induccitn para el personal de nuevo ingreso, asf come registrar,
controlar y mantener actualizada |a documentacion relativa af expediente de cada trabajador.
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- Difundir y controlar las prestaciones econdmicas que proporciona la Universidad al personal, asi camo difundir las prestaciones de
seguridad y bienestar social que proporciona el ISSEMyM al personal y familiares derachohabientes

_ Llevar a cabo el control de asistencia, faltas. autgrizacidn de vacaciones, comisiones y licencias del personal, emitiendo la
documentacion correspondiente y confarme a las politicas y lineamientos establecidos.

- Tramitar los gastos de viaje (boletaje, transportacion y cuota de gastos, de acuerdo a la normalividad vigerte), al personal de la
Institucién educativa que tenga comisidn fuera del estade o del pais.

- Proporcionar la informacion que Se requiera en materia de recursos humanos. al Abogado General, para las actas de abandeno de
empleo, administrativas o por liquidacién y finiquito del personal, conforme a la normatividad correspondiente.

- Establecer y llevar acabo los mecanismos y procedimientos para la evaluacion ai desempafio del personal administrativo.
—  Currplic con la normatividad federal, estatal /o institucional dentro de su ambitc de coempetencia.
- Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion comaspondientes a las funcicnes que desarrolla,

— Generar y emitir a {as instancias internas y/o externas, los repartes de informacion requeridos, gue refiejen ei estadg de las actividades
y funciones que desarrolla.

R -
- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

~  Participar en los programas de calidad de la Universidag y demds funciones inherentes a su mantenimientc y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimiertos y registros correspendientes.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia,
205F12102 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Administrar Iz adquisicién, suministro, inventario y resguardo de los bienes muebles y de consumo de la Universidad, vigilando el uso
racional da los mismos.

FUNCIONES:

- Establecer programas para el suministro de recursos maleriales a las unidades de |a Universidad, con base en los programas anuales
de trabajo y en apego a las disposiciones presupueslarias,

—  Elaborar el Programa Anual de Adguisiciones de bienes y servicios de consumo, asi como tramitar su requisicion, autorizacion, control y
suministrorcon base en los programas anuales de trabajo y an el presupuesto

- Informar sobre el seguimiento al Programa Anual de Adquisicicnes a las inslancias federales, estatales e institucionales, segun
correspenda.

- Participar en el Comité de Adguisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones.

- Efectuar ias adquisiciones de bienes a servicios na contemplades en el Programa Anual de Adquisiciones, én apeqo a las disposiciones
normativas, administrativas y presupuestales.

- Tramitar la solicitud ge dictaminacion ante las instancias federales y estatales, sobre la adquisicion de bienes y sarvicios.

_  Solicitar a proveedores las cotizacicnes de bienes o servicios requeridos, asi como evaluar las especificaciones técnicas y financieras
ofertadas, a fin de selaccionar al proveedor con la mejor propuesta, de conformidad con la normatividad vigente en Ja materia y las
bases establecidas por la Universidad. .

« Llevar los registros actualizados sobre las adguisiciones realizadas, de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones, asi como de
aquellas no contempladas en el mismo.

- Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes muebles, inmuebles, instrumentales y de consumo, asi como
registrar y controtar la informacién sobre las allas, bajas, transferencias y cemas movimientes mediante resguardos.

— Tramitar ante |as instancias correspondientes [a baja de bienes instrumentaies ¢ materiales del activo fijo de |a Institucion educativa.
- Controlar los movimiantos de entradas y salidas de bienes en coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

- Fijar niveles méximos y minimos de existencias de bienes en el almacén.

— "Coadyuvar en ia supervision del adecuade cumplimiento de los contratos celebrados con los proveedares.

_  Tramitar la dotacién de cambustible a las unidades administrativas de la Universidad, que asi lo requieran )

— Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucionat dentro de su dmbito de competencia.

- Actualizar permanentemente os manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarroila.

- Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones gue desarrolla.

- Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto da su area, como pare de los instrumentos de pianeacién institucional.

- Participar en los programas de calidad de |a Universidad y demds funciones inberentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar log procedimientos y registros correspondientes.

_  Desarrollar las demas funcicnes inherentas al drea de su competencia.
205F12103 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
QOBJETIVO:

Proporcionar el servicio de manteniniento y conservacion de los bienes muebies e inmuebles, asf como de los equipos e instalacionas de ia
Universidad, con base en programas de mantenimiento preventivo y corrective de la institucion
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FUNCIONES:

Elaborar, sjecutar y supervisar la aplicacién del programa anual de mantenimiento preventivo y corrective de los bienes muebles e
inmuebiles con que cuenta fa Universidad.

Elaborar el programa anual de mantenimiento del parque vehicular de la Universidad, asi como programar los pagos de tenencia,
verificacién y demas tramites para su circulacion.

Aplicar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las oficinas, instalaciones y bienes inmuebles de la Universidad.

Instrumentar y coordinar el programa de proteccién civil, a fin de fomentar la cuitura de auioproteccion entre la comunidad docente,
adminigtrativa y estudiantil.

Participar en la celebracién de licitaciones publicas o concursos para ia contratacién de los servicios de mantenimiento preventivo o

‘comectivo, asi como en ia revision de los dictdmenes y contratos respectivos.

Supervisar ] cumplimiento de los contratos celebrados sobre la prestacion de servicies a la Universidad, tales como intendencia,
vigilancia, fumigacion, quimicos para alberca-chapoteadero, mantenimiento a equipo de computo, entre otros.

Gestionar ante la empresa aseguradora de los bienes y valores de la Universidad, los siniestros que involucren cualguigra de 1os bienes
muables ¢ inmuables propiedad de la Instducién.

Solicitar a contratistas y proveedores, las cotizaciones para llevar a cabe los trabajos o servicios contratados, asi como evaiuar las
aspecificaciones técnicas vy financieras propuestas para el dictamen de contratacion.

Prestar los servicios de fotocopiado, telefonia, fax, iuz y engargolado de documentos a las unidades administrativas del organismo.

Conservar en &ptimas condiciones las areas verdes. los sistemas eléctricos, hidraulicos, sanitario, de alcantarillade v demas gue se
requieran para mantener &l buen funcionamiento las instalaciones de la Universidad,

Realizar y controlar el servicio de oficialia de parles, mensajeria y control de archiva mueno, como apoye a las actividades
universitarias,

Apoyar con el servicio de transporte, a los programas de intercambios académicos, culturales, daportivos, de difusion de la Liniversidad
y vigilas industriales, can apego a la disposicion presupuastal y a los programas anuates de trabajo respectivas,

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia
Actualizar pgrmanentemente los manuaies adminisirativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir a Jas instancias internas y/o externas, los reportes de informacidn requeridos, que refiejen el estado de las actividades
y funciones que desarrofia.

Elabordr log programas anuates de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional,

Participar en los programas de calidad de ta Universidad y dermnas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua vy, en su
caso, aplicar y actualizar tos procedimientos y registros correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205F12001 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO:

' Efaborar, ejecutar y centrolar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, con base en los programas de trabajo
autarizades, a fin de cumplir con los objetives y metas institucionales programacas.

FUNCIONES:

Participar en el proceso de programacion y presupuastacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto da
gasto corriente y de inversion, asi como controlar su ejercicic y congruencia cen los plangs 2 corto, mediano y largo plazo de la
Universidad.

Intagras los requerimiontos anuales de bienes materiaies y servicios de las éreas, asi como consolidarlos para slaborar los
anteproyectos de presupuesto.

Realizar en cooedinacion con el Departamento de Recursos Humanes, la formuiacion del prasupueste anual de servicios persanales, asi
como vigilar su ejercicio.

Coadyuvar con ta Unidad de Planeacion y Evaluacidn, en la asignacion, monitoreo y seguimiento del presupuesto anual de egresos, en
apego a las metas establecidas en los programas operativos anuales inslilucionales.

Elaborar el calendario anual del presupuesto autorizado de egresos, desagregado por fuente de financiamiento y naturaleza del gasto,
asi como realizar las modificaciones presupuestarias necesarias.

Coadyuvar en las modificaciones programaticas presupuestarias tales come ampliacienes, cancelacion, traspasos internos y externcs,
entre otros, que deban realizarse para el cumplimiento de 1o¥ objetivos y metas establecidas en los proyectos y programas de frabajo.

Vigilar el proceso de registro, control ¥ evaluacion del ejercicio presupuestal, y entregar a las instancias carrespondientes ta informacién
sobre su avance.

Roalizar transferencias presupuestales entre partidas y conceptos de gasto de un mismo capitulo, para equilibrar el ejercicio del
presupuesto, en coordinacidn con la Unidad de Planeacién y Evatuacian.

Gestionar ante fas dependencias del Gobierng Federal y Estatal, el subsidio de la Universidad, asi como dar seguimiento al suministro
oportuno del mismo.

Incamporar la informacién presupuestaria a la Cuenta Poblica Anual de los Organismos Auxiliares del Estado de México.
Proporcionar la informacidn presupuestaria, al despacha de auditores externos para conformar ¢l Dictamen del Ejercicio Presupuestal.



8 de marzo del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 35

Coadyuvar @n la elaboracion del Pragrama Anual de Adquisiciones y en ta conformacién del Comité de Adquisiciones,
Cumptir cen la nomatividad fedaral, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes 2 las funciones que desarrolla.

Generar y emitir & las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridas, que reflejen el estado de las aclividades
y funciones que desarrolla,

Etabarar los programas anuales de trabgjo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumantos de planeacidn institucional.

Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiente y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Desarroliar las demdas funciones inherentes al area de su competencia.

205F12002 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Lievar el registro, control y seguimiento de los movimientos financieros, asi como elaborar los estados financieros, presupuestarios y sus
auxiliares correspondientes, que sirvan en la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Efectuar los regisiros contables, asi como elaborar los estados financieros auxiliares correspondientes a las operaciones de la
Universidad.

Formular los reportes de posicion de cuentas bancarias, valores, rendimientos, inversiones, asi como elaborar las conciliaciones
bancarias y contables, con la periodicidad establecida.

Elaborar polizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depdsito, recibos, contra-recibos, relaciones
de gasto, oficios, depuraciones y demas documentacion comprobatoria,

Integrar, registrar, analizar, clasificar y controlar 105 ingresos y egresos de la Institucidn educativa.

Recibir, revisar y controlar la documentacion entregada para su cobro por los proveedores de bienes y servicios contratados, cuidando
&l cumplimiento de los requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asi comé programar el pago correspondiente.

Revisar los documentos justificativas y comprobatetios de los gastos por viaticos y pasajes que realice el parsonal de la Universidad

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

Verificar que la recepcidn y distribucién de los documentos de cobro de los créditos se realicen tomando en cuenta los periodos
facturados y tas fechas de vencimiento.

Preparar y presentar cportunamente las declaraciones de impuestos, derechos y obligaciones, y efeciuar los pagos correspondientes.

Mantaner ordenados e integrados los archives de |a glosa, de los registros, pélizas, libros, estados firancieros y demés documentacién
comprobatoria derivada de las operaciones contables.

Controlar financiera y contablemente las operaciones generadas por los ingreses propios de la Universidad {Centro Global de
Capacitacion, Centro de Evaluacion en Competencias Laborales, proyectos y servicios de desarrollo, ete).

Determinar, conjuntamente con los auditores externos, las cifras definitivas que serviran de base para a elaboracidn de los estados
financieros de cada ejercicio.

Capturar y pagar guincanalmente la nomina del personal de la Universidad.
Cumplir con la normatividad fedaral, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
Actualizar permanenternente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funcicnes que desarrolla.

Generar y emitir a tas instancias internas y/o externas, los reportes de informacian requeridos, que reflejen ef estado de las actividades
y funciones que desarrolla. . .

Elabarar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como pare de los instrumentas de planeacign institucional.

Participar en jos programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros corréspondientes.

Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIN. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social

M. en C. Carlos Leon Hingjosa
Subsecretario de Educacidn Media Superior y Superior
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Ing. Roberto Reyes Sotano
Rector de la Universldad Tecnolégica de Nezahualcéyotl

IX. VALIDACICN
Toluca, México, a 10 de febrerc de 2005
Ing. Agustin Gasca Pliege
Secretarlo de Educacion, Cultura y Bienestar Social y Prasidente del
Consejo Directivo de la Universidad Tecnologica de Nexahualcdyotl
(RUBRICA)
M. en C. Carlos Ledn Hinojosa
Subsecretario de Educacion Madia Suparior y Superior
(RUBRICA)
Lic. Enrique Olascoaga Carbajal ' Ing. Roberte Reyes Solano
Director General de Innovacién, Estructura y Organizacion Rector de [a Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl
{RUBRICA) (RUBRICA)
EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
OE NEZAHUALCOYOTL ODEJA SIN EFECTOS AL
.PUBLICADO EL 12 DE OCTUBRE DE 1998, EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERND".
X. CREDITOS
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cel Departamento de Mejoramiento Administrativo 'I", y participaron los siguientes servideres pablicos.
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Norma Terdn Vazquez
Secretaria de Departamanto
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Subdirector de Dasarrollo Instltuclional para el Desarrolio
Urbano, Econémico, Social y Administrativo

Lic, Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramlento Administrativo “{"
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Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
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