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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr. con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad,

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica méas eficiente en el usc de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencion y la sclucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo medelo de gestidn, orientado a la generacidn de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y ef buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sisternas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a a misién del Insticuto de Educacion Media Superior y
Superior a Distancia del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de cogrdinacién y comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtlenen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable es Ia
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

l. Antecedentes

En los dltimos 16 afios el Gobierno del Estado de México ha impulsado la oferta de educacion media superior y superior en la entidad, en congruencia
con el incremento de la poblacién juvenil que registra. Aproximadamente 4.2 millones de jévenes entre |5 y 29 afios que demandan oportunidades de
educacion y empleo en la entidad.

La educacién basica es uno de los mayores retos que enfrentan los gobiernes, hoy en dia es ta educacién media superior y superior, por lo que el
Gobierno del Estado a través de la Secretaria de Educacién, estd fortaieciendo la infraestructura fisica y tecnoldgica en estos tipos educativos, con el
propésito de ampliar las posibitidades reales de acceso a la educacion en estos niveles. La educacion a distancia traerd consigo importantes beneficios,
toda vez que permitir ampliar la cobertura de los servicios educativos que el Estado ofrece en los tipos medio superior y superior; asimismo, los
alumnos que hagan uso de estos servicios tendran ahorros significativos en los gastos que deban efectuar para su traslado, alimentacién y estancia, lo cual
contribuye a la modernizacidn e innovacidn del sector educacidn en la entidad.

De esta manera, los servicios educatives de nivel medio superior se proporcionan a través de preparatorias oficiales y de sistema abierto, centros de
bachillerato tecnolégico, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estade
de México y el Colegio de Bachilleres del Estado de México, ef cual ofrece, ademds, educacion media superior a distancia.

Por otra parte, los servicios educativos de nivel superior son otorgados por |4 Tecnolégicos de Estudios Superiores, cinco Universidades Tecnalogicas,
dos Universidades Politécnicas la del Valle de México y la del Valle de Toluca, la Universidad Intercultural del Estado de México y la Universidad Estatal
del Valle de Ecatepec.

No obstante, la infraestructura educativa disponible para ofrecer servicios de educacion media superior y superior aiin resulta insuficiente, por lo que |2
Secretaria de Educacién ha generado e implementado otras opciones que permitan aprovechar la tecnologia de informacién y que resulten accesibles en
los costos de operacion para los estudiantes que deseen concluir este tipo de nivel educativo que ofrece esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Es asi como el 27 de junio de 2006 se firmé un convenic de colaboracion entre el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México y la Secretaria de
Educacion del Estado de México, cuyoe objeto es sumar esfuerzos para contribuir a la superacién de jévenes y adultos que deseen iniciar, continuar y/o
concluir sus estudios de tipo medio supericr bachillerato, con el medelo educativo de ensefianza abierta y a distancia operado por &l Colegio de
Bachilleres, a través de su “Bachillerato SEAD en Linea”.

Asimismo, en el mes de julio del mismo afio, la Secretarfa de Educacién firmé otro convenio con el Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de
Monzerrey (ITESM), en el cual se establecen las bases y lineamientos para que la Secretarfa de Educacion promocione y oferte estudios de preparatoria, a
través del programa PREPANET, desarrollado y aplicade por el ITESM.

En septiembre de 2007, la Secretaria de Finanzas autorizé al instituto de Educacién Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México la
primera estructura de organizacidn, la cual quedd integrada por seis unidades administrativas: una Direccién General, una Unidad Juridica, una
Contratorfa Interna, dos Subdirecciones y un Departamento, asi como por seis Centros de Atencién y Evaluacion de Educacion Media Superior a
Distancia ubicados en los municipios de Chimalhuvacén, Valle de Chalco, Ecatepec, Toluca, Lerma y Atizapan de Zaragoza y cuatro Centros de Atencién y
Evaluacién de Educacion Superior a Distancia en los municipios de Coatepec Harinas, Sultepec, Tejupilco y Tlatlaya.

En octubre de 2008, fa Secretaria de Finanzas autorizé uma reestructuracién administrativa a este organismo descentralizado, la cual consistié en la
creacion del Departamente de Tecnologias de la Informacién, por le que [a segunda estructura de organizacion del Instituto quedd conformada por siete
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unidades administrativas, asi como por seis Centros de Atenci6n y Evaluacion de Educacion Media Superior a Distancia y cuatro Centros de Atencién ¥
Evaluacién de Educacién Superior a Distancia.

Posteriormente, en agosto de 2010 [a Secretarfa de Finanzas autorizé una reestructuracién administrativa al Instituto, la cual consistié en la creacién de
fa Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacidn, una Subdireccion, cinco Departamentos y cuatro Centros de Atencién y Evaluacion de
Educacion Media Superior y Superior a Distancia, asi como ¢l cambio de denominacién de dos Subdirecciones y dos Departamentos.

Asimisme, considerando que actualmente los Centros de Atencion y Evaluacién ofrecen educacién a distancia tanto de nivel bachillerato como de
licenciatura y postgrado, se autorizé que la division del trabajo de las nuevas unidades administrativas no sea por nivel educativo, sino por regién de
atencién. De tal manera que habria departamentos encargados de planear, organizar, coordinar y controlar las actividades académicas de los niveles de
educacién media superior y superior para el Valle de México y para el Valle de Toluca, por lo que la nueva nomenclatura que adoptaron los Centros fue
de Centros de Atencion y Evaluacion de Educacién Media Superior y Superior a Distancia.

Asi la tercera estructura de organizacién del instituto de Educacién Media Superior y Superior a Distancia def Estado de México quedé integrada por 14
unidades administrativas (una direccion general, tres unidades staff de direccion general, tres subdirecciones y siete departamentos), asi como por 14
Centros de Atencién y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia,

Por otra parte, el nueve de octubre de 2010 el Instituto firmé un nuevo Convenio con el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México para continuar
ofertando el “Bachillerato en Linea™.

Con esta estructura de organizacidn el Institute de Educacién Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México ejecutard las atribuciones y
cumnplird con los objetivos ¥ metas establecidas en el Plan de Desarrofio del Estado de México, ademas de utilizar las tecnologias de informacién y de la
comunicacién, |a educacién abierta y a distancia que hoy en dia son una vertiente que se aplica con éxito en diversas instituciones publicas, privadas,
nacionales y extranjeras que permiten atender a un mayor numero de estudiantes en los tipos medio superior y superior.

La creacién del Instituto responde a la necesidad de disponer de un organismo especializado que coordine, articule e incremente fa cobertura en la
educacién media superior y superior, frente a la demanda potencial que en estos niveles existe en la entidad, y aspira a constituirse en una instancia
cuyos procesos de gestion se caractericen por un sélido respaldo cientifico y tecnolégico con criterios de calidad, equidad y pertinencia, aplicando
esquemas innovadores y de calidad que permitan ef acceso a este tipo de niveles educativos.

. Base Legal

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1217, reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

—  Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

—  Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federaci6n, 27 de junio de 1921, reformas y adiciones.

—  Ley General de Educacién.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

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

— Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Piblico.
Diario Oficial de iz Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.
— Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica Gubernamental.
Diaric Oficial de la Federacién, I [ de junio de 2002, reformas y adiciones.
— Ley General de Bienes Nacionales,
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.
— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.
~  Ley del Sistema MNacional de Informacién Estadistica y Geogrifica,
Diario Oficial de la Federacién, {6 de abril de 2008.
— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de (983, reformas y adiciones,
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—  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, | de septiembre de 990, reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

—  Ley de Bienes def Estado de México y de sus Municipios.
Gacera del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Planeacién del Estado de Mexico y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—  Ley de Seguridad Sociat para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

~  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipies.
Gateta del Gobierne, 30 de abrit de 2004, reformas y adiciones.

—  Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004

- Ley de Educacién del Estado de México.
Gaceta de} Gobierno, 6 de mayo de 2011.

—  Ley de Ingresos del Estade de México para e! ejercicio fiscal del afo correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
(Gaceta de! Gobierno.

-~ Céadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gacesa del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Céddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
— Cadigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
—  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizade denominado Instituto de Educacion Media Superior y

Superior a Distancia de! Estade de México.
Gaceta det Gobierno. 29 de marzo de 2007.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica,
Diario Oficial de la Federacian, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de la Propiedad Industrial,

Diario Oficial de la Federacién., 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

- Reglamento de fa Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de 1a Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, i1 de junio de 2003,

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica.
Diario Oficial de la Federacion, 2| de enero de 2005, reformas y adiciones,

—  Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones,

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,

—  Reglamenta Interior de la Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta de| Gobierno, i1 de enero de 2001, reformas y adiciones,

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamenteo del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

~  Reglamento de Becas,
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003,

—  Reglamento de la Participacion Social en la Educacién.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003

- Reglmento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Mexico.
Gaceta det Gobierng, |5 de diciembre de 2003.
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- Reglamento del Libra Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.
— Reglamente para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.
~  Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,
~ Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2007, reformas y adiciones.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Poblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 201 1.

—  Acuerdo por el que se Establecen fos Lineamientos para la Aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libre Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarics para ingresar al registro del catilogo de contratistas, con respecto a las
fracciones Vil y IX.

Gaceta del Gobierno, [9 de marzo de 2004,

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrerc de 2005.

~  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por ef que se crea el Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gabierno, 15 de junio de 2006.

—  Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacin del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
correspondiente,
Gaceta del Gobierno.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas det Gobierno y Municipios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 201 1.
Gaceta del Gobierno 3! de enero de 201 1.

Hl. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMC
PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DISTANCIA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendré las siguientes atribuciones:

L. Prestar los servicios de educacién media superior y superior a cargo de fa Secretarfa de Educacién, en las modalidades no escolarizada y mixta,
en las vertientes abierta y a distancia.

. Investigar y desarrollar nuevas tecnologias en ias dreas de educacidn abierta y a distancia, atendiendo, de manera particular, las necesidades
regionales de la entidad.

. Aplicar las vertientes educativas abierta y a distancia para que el personal docente del Sistema Educativo Estatal, y los servidores publicos
estatales y municipales, que lo soliciten puedan cursar programas académicos de educacién media superior y superior, previa celebracion del
convenio respectivo, asi como del pago que al efecto se determine.

v, Disefiar, elaborar y evaluar planes y programas de estudio de educacién media superior y superior, en las vertientes abierta y a distancia, que
le correspendan.

V. Utilizar para el cumplimiento de su objeto y previo acuerdo con ia instancia correspondiente, la infraestructura fisica y tecnolégica de que
dispone la Secretaria de Educacion y los organismos descentralizados sectorizados z ésta.

V. Otorgar, negar y retirar la incorporacion o el reconocimiento de validez oficial de estudios, de tipo medio superior ¥ superior en las
modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia.

vil, Normar, vigilar y supervisar a las instituciones o planteles de educacién media superior y superior, que obtengan del Instituto, la incorporacién
o el reconccimiento de validez oficial de estudios, en las modalidades de educacién no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a
distancia.

Vi, Acreditar y certificar los estudios parciales o totales que ofrezea el Instituto, en educacién media superior y superior, en las modalidades no

escolarizada y mixta, bajo las vertientes abierta y a distancia, y extender los certificados y titulos correspondientes.

X, Autenticar los certificados, diplomas, titulos y grados académicos que expidan los particulares, respecto de los estudios que el Instituto haya
incorporado o reconocido.

X Revalidar y establecer, en el 4mbito de sus atribuciones, la equivalencia de estudios realizados en otras instituciones nacionales o extranjeras.

X1 Establecer, en el mbito de su competencia, las normas y procedimientos de ingreso, permanencia y egreso de los educandos.
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Establecer los procedimientas de seleccion, ingrese y promocion de los asesores académicos.

Celebrar convenios de celaboracion con instituciones y organismos nacionales y extranjeros, para ef logro de su objeto,
Adoptar la organizacién académica que estime conveniente, de conformidad con las normas aplicables en la materia.

Las demis que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
10.- Son facultades de| Consejo Directivo:

Aprobar las politicas y lineamientos generales del Instituto.

Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan de su propio seno.

Discutir y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de los planes y programas de estudio del Instituto, en términos de la normatividad
aplicable.

Expedir los reglamentos, estatutos. acuerdos y demds disposiciones de su competencia para el logro del objeto del Instituto.
Aprobar la estructura organica del Instituto, asi como sus modificaciones.

Aprobar la creacion de unidades académicas y centros de educacion no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, a propuesta
del Director General del Instituto.

Conocer y aprobar, en su caso, las propuestas de incorporacién o reconocimiento de validez oficial de estudios en las modalidades no
escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, que formule el Director General det Instituto.

Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el correspondiente a los egresos del Instituto.

Conocer y aprobar, en su caso, el balance anual y los estados financieros del Instituto, previo dictamen de las instancias de conerol y auditoria
interma y externa.

Nombrar a los servidores piblicos de mando del Insticuto, a propuesta del Director General, cuyo nembramiente o remociéon no esté
determinade de otra manera.

Aprobar los informes y programas de actividades que debera presentar el Director General del Instituto.

Discutir y aprobar, en su caso, Ta cuenta anual de ingresos y egresos del Instituto.

Conocer de los programas de capacitacién y actualizacién profesional que realice el Instituto.

Integrar el Consejo Técnico Consultivo que apoyara los trabajos del Consejo Directivo.

Aprobar, previo a su suscripcion, tos convenios de colaboracion en los que el Instituto sea parte.

Aprobar los montes de las cuotas de los servicios que ofrece el Instituro, asi como !as exenciones.

Vigilar ka preservacion y conservacion del patrimonio del Instituto, asi como conocer y resolver sobre los actos que dispongan de sus bienes.
Aceptar las donaciones, legados y demds bienes que se otorguen a favor del Instituto.

Auterizar la aplicacién de los ingresos propios que genere el Instituto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Las demds que le confiere este Decreto y otras disposiciones aplicables.

13.- Son facultades y obligaciones del Director General:

Administrar y representar legaimente al Instituto, con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, de administracién y
para actos de dominio, con todas las facultades que requieran de clausula especial conforme a la ley, y sustituir y delegar esta representacion
en uno © mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerird de fa autorizacién expresa del
Consejo Directivo, de acuerdo con la legislacion vigente.

Conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de su objeto, politicas, planes y programas, asi como la correcta operacion
de su érgano.

Proponer al Consejo Directivo las politicas generales del Instituto.

Vigilar €l cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Instituto.

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo.

Someter a la aprobacién del Consejo Directivo los planes y programas de estudio del Instituto,

Expedir los certificados, diplomas, titulos y grados académicos de los programas de estudio que imparta ¢ Instituto.
Proponer al Consejo Directivo &l nombramiento o remocion de los servidores pablicos de mando del Instituto.

Nombrar a los servidores piblicos cuyo nembramiento no requiera la aprobacién del Consejo Directive o de otra autoridad.

Someter a la aprobacion del Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos, estatutos, acuerdes, manuales de organizacidn y demis
disposiciones del Instituto, asi come las modificaciones a su estructura organica.

Proponer al Consejo Directivo la creacién de unidades académicas y centros de ensefianza no escolarizados y mixta, en las vertientes abierta y
a distancia.

Suscribir, en representacion del Instituto, los convenios que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto.
Rendir al Consejo Directivo un informe anual de actividades del Instituto, asi como informarle respecte de los estados financieros.
Administrar el patrimenio del Instituto.

Someter a la aprobacién del Consejo Directivo los proyectos anuales de presupuestos de ingresos y egresos, asi como el programa anual de
actividades del Instituto.

Las demas que le sefale este Decreto, el Consejo Directive y otras disposiciones aplicables.
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IV. Objetivo General

Promover, organizar. coordinar y supervisar los servicios de educacidn media superior y superior en las modalidades escolarizada y mixta en las
vertientes abierta y a distancia, utilizando la tecnologia de informacion de Internet, con el propésito de ampliar la cobertura de los servicios educativos y
elevar su calidad, para que los estudiantes alcancen una profesion que les permita mejorar su nivel de vida y el de su familia.

V. Estructura Orgdnica

205BN00000 Instituto de Educacién Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México
205BN 10000 Direccién General

205BN 10001 Unidad Juridica

205BN 0002 Contraloria Interna

205BN 0400 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
205BN10100 Subdireccién Académica

2058N1010! Departamento de Educacién a Distancia Valle de México
205BNI0102 Departamento de Educacién a Distancia Valle de Toluca
205BNI10103 Departamento de Control Escolar

205BNi 0300 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
205BN10301 Departamento de Mantenimiento de Sistemas

2058N10302 Departamento de Desarrollo de Tecnologia

205BN10200 Subdireccién de Administracion y Finanzas
205BN10201 Departamento de Recursos Humanos y Materiales
205BN10202 Departamento de Recursos Financieros

Centros de Atencion y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia Valle de México (7): Chimalhuacan, Valle de
Chalco, Ecatepec |, Atizapdn de Zaragoza, Ecatepec N, Ecatepec Il y Tlalnepantla

Centros de Atencidn y Evaluacién de Educacion Media Superior y Superior a Distancia Valle de Toluca (7): Toluca I, Lerma,
Coatepec Harinas, Sultepec, Tejupiice, Tladaya y Toluca li

Vi. Organigrama
INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DISTANCIA DEL ESTADO CE MEXICO
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¥il. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205BN 10000 DIRSCCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sustantivas y adjetivas que realicen las unidades administrativas que integran al Instituto, con el
proposito de proporcionar educacion media superior y superior a distancia en las modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a
distancia, de conformidad con 1as atribuciones que tiene asignadas el organismo.

FUNCIONES:

—  Representar al Instituto en eventos y asuntos plblicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende el C. Secretario de
Educacién.

—  Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracion con instancias gubernamentales federales y estatales para fa evaluacién de programas,
procesos y servicios en materia de educacion media superior y superior a dissancia.

—  Proponer, para el andlisis del Consejo Directivo, las poiiticas generaies del instituto y, en su caso, implementarlas para normar el funcionamiento del
organismo,

—  Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificacion a la estructura organica,
asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y
contratacion de servicios y el programa anual de actividades y. en su caso, aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

—  Planear y programar fas actividades académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada una de las unidades
administrativas del organismo, ademas de las que asigne el Consejo Directivo producto de los acuerdos.

- Presentar al Consejo Directivo para su aprobaci6n los proyectos académico-administrativos que sean necesarios para su adecuado funcioramiento.

~  Someter al Consejo Directivo para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remaciones de los Subdirectores, Jefes de Unidad y Jefes de
Departamento, asi como conocer de las infracciones a las dispasiciones legales de la Institucion y aplicar las sanciones correspondientes en el marco
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

—  Proponer al Conseio Directivo las medificaciones a la organizacion académica-administrativa del Instituto, que contribuyan a lograr una formacién
mas eficiente del educando en materia de educacién media supericr y superior a distancia en las modalidades no escolarizada y mixta, en las
vertientes abierta y a distancia y lograr una optimizacion de los recursos disponibles,

—  Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos, normas y peliticas para la elaboracién de los planes de estudio en las modalidades no escolarizada
y mixta, en las vertientes abierta y a distancia y los programas académicos, asi como para las modificaciones correspondientes.

—  Realizar estudios de factibilidad de las instituciones particulares que soliciten ta incorporacion o reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo
medio superior y superior a distancia, en las modalidades no escolarizada y mixta, bajo las vertientes abierta y a distancia, para praponer al Consejo
Directivo el otorgamiente, negacién ylo retiro de éstos.

- Blaborar lineamientos y politicas para la incorporacion o reconocimignto de instituciones y planteles de educacién media superior y superior que
obtengan su incorporacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como supervisar su funcionamiento, de conformidad con la
normatividad establecida.

~  Apoyar al Consejo Directivo en la obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el patrimenio
institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores pablico, privado y social.

—  Ejecutar los acuerdos que emita el Consejo Directivo e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi coma de la celebracion de convenios,
contratos y acuerdos con instituciones piblicas, privadas y sociales.

—  Realizar reuniones periodicas de coordinacién, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las unidades
administrativas que integran el Instituto, conocer las desviaciones y sus causas y. en su caso, proponer medidas correctivas para lograr resultados
efectivos.

~ Aprobar e implantar los sistemas y métodos necesarios que permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente funcionamiento del
organismo.

—  Coordinar, dirigir ¥ supervisar la elaboracion e integracidn de los planes y programas de estudio, aplicando fos lineamientos establecidos en la
materia, tanto federal como estatal y turnarios a la consideracién del Consejo Directivo.

- Validar y expedir la documentacion oficial que avalen los estudios profesionales que fa Institucién ofrece, wales como certificados,  diplomas,
constancias y titulos académicos que obren en sus archivos.

—  Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector privado y social,
nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrolio integral del instituto,

—  Rendir al Conseje Directivo en cada sesién ordinaria, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestal ¥ contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los prograrmas propuestos.

~  Analizar y evaluar la creacion de unidades académicas y centros de atencion y evaluacién no escolarizada y mixea, en las vertientes abierta y a
distancia, asi como valorar su reubicacién,

—  Evaluar ias actividades de las unidades administrativas del organismo ¢ informar anualmente al Consejo Directivo sobre las actividades realizadas por
el Instituto.

—  Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros de atencion y evaluacién del Instituto, con el proposito de verificar los parametros
de crecimiento y comportamiento de la matricuia, asi como el cumplimiento de los lineamientos, procedimientos y programas institucionales,

—  Vigtlar que el ejercicio de los recursos de! Instituto cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales establecidas
por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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— Praponer af Consejo Directivo el costo de los servicios que ofrece ef Instituto, asi como los casos de exencién para su cobro.

~  Vaiidar ios manuales de procedimientos de fas unidades administrativas del Instituto y someterlos a la consideracién de la Secretaria de Finanzas.
—  Desarroilar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205BN1000( UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Instituto, asi como formular, sistematizar y proponer los
instrumentos juridicos que al efecto se requieran, apegindose al marco estricto de la Ley, y representar legalmente a la Institucidn en los asuntos
judiciales y procesos jurisdiccionales en que sea parte.

FUNCIONES:
~ Representar y atender los asuntos que en materia juridica y legal requiera el Instituto.

— Asesorar legalmente a la Direccidn General y a las unidades administrativas de la Institucién que lo requieran, a fin de que cumplan con sus
funciones, a través de la observancia de las dispasiciones juridicas establecidas.

- Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion en el sector educative y, en especial, en el propio Instituto, con el
ga ¥ ap gl p P
propdsito de que sus actividades se circunscriban en el marco juridico establecido para taf efecto.

~  Elaborar, formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el dmbito de competencia del
organismo, a fin de que ajuste su actvar conforme a derecho y proponer a! Director General su presentacion ante ef Consejo Directivo para su
aprobacién, previa revision y validacion de [as instancias correspondientes.

— Formular y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que el organismo celebre con los sectores publica,
privado y social.

~  Realizar {os tramites que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga el Instituto.

— Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, administrativas, entre orros, que se susciten o afecten
los intereses y el patrimonio del organismo, a fin de buscar una solucion favorable a éste,

~  Verificar la legalidad de los actos juridicos, administrativos, fiscales y catastrales de los inmuebles de los planteles educativos, Centros de Atencién y
Evaluacién propiedad del Instituto, asi como organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad ylo posesion de los
mismaos.

— Atender las solicitudes de informacién en materia juridica que requiera el instituto, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar
decisiones eficientes y eficaces en el ambito educativo que realice el organismao.

—  Compilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia de educacién media superior y superior a distancia en las modalidades ne
escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, y llevar el registro de todos los ordenamientos legales que dicte el organismo, para
regular su funcionamiento y, en su caso, proponer al Director General la actualizacién, adicidn o suspension de las mismas.

— Instrumentar mecanismos para allegarse de informacion en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el personal
administrativo y docente adscrite al organismo, asi como llevar su seguimiento en coordinacin con ias diversas instancias revisoras.

—  Tramitar los recursos administrativos que se interpongan en contra de sus resoluciones o las de las unidades administrativas del Instituto y auxiliar a
€stas en la substanciacién y resolucién de los precedimientos administrativos a que haya lugar en el desarrollo de sus funciones.

—  Preparar, acudir y llevar el seguimiento de las audiencias que se ventilen ante las diversas autoridades judiciales estatales y/o federales para resolver
los casos que competan a la Institucién,

~  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205BNI10CO2 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema Integral de Controf y Evaluacion, a fin de verificar que las acciones de las unidades administrativas y centros de educacién y

evaluacién del Instituto, en cuanto al manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, se realicen con eficiencia y eficacia, a fin de lograr el
cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

—  Instrumentar, dirigir y verificar el Sistema Integral de Control y Evaluacitn del Instituts, que permita verificar la utilizacion eficaz y eficiente de los
recursos, asi como la correcta aplicacién de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos, de acuerdo a las
disposiciones gque para tal efecto expida fa Secretaria de la Contraloria y bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales
expedida por el Gobierno del Estado de México.

- Haborar el programa anual de auditorias y verificar, a través de ellas, la informacién operativa, financiera, presupuestal y contable, e cumplimiento de
las disposiciones legales, la eficiencia en el uso de los recursos, el adecuado ejercicio presupuestario y ¢l logro de las metas de los programas
establecidos y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de éstas,

~ Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacién de las supervisiones y auditorfas, asl como hacer las observaciones
correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, tendientes a incrementar la eficiencia y la eficacia de las
operacienes, y establecer los mecanismos que coadyuven a elevar la productividad y calidad de los servicios.

- Uevar el seguimiento y control de las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones, evaluaciones y auditorias externas realizadas al
Instituto por el Organo Superior de Fiscalizacién,

— Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando s normas generales de auditoria interna gubernamental y los
procedimientas de auditoria de aplicacién general, y promover su actualizacién permanente.
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Atender las quejas y denuncias que presenten los particutares, dirigir as investigaciones y el procedimiento correspondiente y turnar los resultados a
la Direccion General y, en su <aso, a fa Secretaria de la Contralorfa.

Verificar |a correcta aplicacion por parte del Instituto de las normas y disposiciones legales con relacién al registro de los recursos financieros,
materiales, humanos, adquisiciones, arrendamientos, obra piblica, uso. desting, afectacion presupuestal, alta y baja de bieres.

Promover acciones de control preventivo y de autocontrol, tendientes a modernizar fa gestion de las unidades administrativas del Instituto.

Analizar las causas y mecanismos de seguimiento utilizados en la comision de ilicitos y proponer los procedimientos y controles que permitan evitar
y prevenir su recurrencia o, en su caso, aplicar por acuerdo de! Director General, las sanciones administrativas que se deriven de los hechos
investigados, en los términos que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y turnar a las autoridades
correspondientes los asuntos que lo requieran conforme a la misma Ley.

Practicar arquecs a los fondos fijos y revolventes asignados a las unidades administrativas del Instituto y Centros de Atencién y Evaliacion que
integran al organismo.

Intervenir para efectos de verificacién en los actos de entrega-recepcion de fas unidades administrativas del Insututo, a fin de que cumplan con la
normatividad establecida.

Colaborar en la toma de decisiones sobre aquellos aspectos relevantes de la operacion del organismo y dar opinidn acerca del contenido de
convenios, concursos, contratos y todas aquelias transacciones significativas que representen ingresos y egresos.

Participar en los comités de control y evaluacion, de eficiencia y productividad y vigilar el seguimiento de los acuerdos, asi como en los de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y de transparencia y acceso a la informacion publica.

Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su €aso, constituir las responsabilidades
administrativas del personal de ta Institucién, recomendando las sanciones que correspondan y formular fas denuncias o querellas, acusaciones o
quejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligacicnes de proveedores y contratistas, adquiridas con el Instituto, solicitdndoles
informacion relacionada con las operaciones que reahicen y fincar las observaciones resarcitorias y responsabilidades que procedan.

Admitir los recursos © medios de impugnacién que se interpongan por los servidores piblicos, respecto de las resoluciones en que se impongan
sanciones y, en su Caso, remitiflos a la Secretaria de la Contralorfa para su instruccion y resolucion.

Elaborar los informes de los resultades que trasciendan de aplicar las acciones de control y evaluacion, a fin de proponer y acordar las gestiones de
mejora tendientes a fortalecer el control interno y la gestion del Instituto, asi como verificar su implantacion por parte de las unidades
administrativas responsables.

Cumplir con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria det Gabierno del Estado de México, asi come del
Reglamento interior del Instituto.

Presentar a 1a Secretaria de la Contraloria y al Director General del Instituto, los informes de los resultados obtenidos de las auditorias aplicadas, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar la implementacion y cumplimiento de mecanismos en materia de transparencia y acceso a la informacion piblica por parte de las unidades
administrativas del organisma,

Vigilar la correcta y oportuna manifestacion de bienes patrimoniales de los servidores publicos que por ley deban cumplir con esta obligacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BN10400  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar fas acciones de planeacion, programacién y evaluacion propiciando el desarrollo sistemiatico y participativo de las unidades administrativas, que
permitan establecer la metodelogia que regule en el organismo el proceso de planeacion y evaluacion institucional, asi comeo la integracion de la
informacién, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativo del Instituto.

FUNCIONES:

Recopilar, integrar y analizar Ya informacién que generan las unidades administrativas del Instituto, a fin de que sea utilizada en la elaboracion,
seguimiento, evaluacién de programas y en la realizacion de reportes y estadisticas.

Mantener actualizados los aspectos normativos y procedimentales para el desarrollo de los sistemas de evaluacién e integracion de la infrrmacion
estadistica.

Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y fargo plzo, asi como coordinar ¢l desarrollo y operacion de los procesos de evaluacion
institucional.

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de Jos programas anuales de trabajo de las distintas unidades
administrativas, asi como los mecanismos para la integracién del Plan General del lnstituto.

Disefiar y elaborar folletos, tripticos. revistas, libros, compendios e informes en que se muestre ia actividad realizada. asi como los avances y
rescltados en materia educativa. recnologica y cientifica del Instituto.

Coordinar el establecimiento de las estrategias, politicas ¥ procedimientos para la realizacion de las acrividades de cada unidad administrativa de la
institucién Educativa, de acuerdo a la naturaieza, proposito, autoridad y responsabilidad que tiene encomendada.

Elaborar, conjuntamente con las distintas unidades administrativas del Instituto, los programas operativos anuales para efectos programatico-
presupuestales, gue permitan identificar las directrices y recursos del Instituto.

Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, programas operasivos, proyectos de desarrofio, avances presupuestales,
determinande 'as causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y proponer las acciones procedentes, con relacion 2 las meras establecidas y,
en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacion institucional.
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Mantener actualizado los aspectos normativos de la evaluacién institucional de educacion media superior y educacion superior, mediante el disefio y
desarrollo del proyecto de evaluacion de la Institucion.

Eiaborar el informe semanal, bimestral y anual del quehacer de las unidades administrativas del Instituto, que se presenta a la instancia
correspondiente.

Promover el desarrollo de sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por el instituto y determinar los parimetros de
gestion de la informacion necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos especificos de su competencia.

Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Instituto, para realizar el anslisis y la
evaluacién periddica que requieran las Secretarias de Educacion Pablica y de Educacion, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normatives y metodologicos de la evaluacion institucional de la educacion media superior y educacidn superior,
mediante el disefio y desarrollo de modelos de evaluacian de la Institucion educativa, que permitan obtener pardmetros de medicion del grado de
eficiencia de la estructura del Instituto y los servicios que se otorgan.

Promover el intercambio técnico-metodoldgico a nivel nacional e internacional en materia de planeacion, evaluacién y sistemas de informacidn para
la educacién media superior y superior.

Realizar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances presupuestales
relativos con las metas establecidas y con fas actividades que tengan vinculacion con la evaluacidn.

Proponer al Director General los cambios o modificaciones a fa estructura de organizacion, manuales generales de organizacion y de procedimientos
que se requieran, para elevar la eficiencia y eficacia del Instituto.

Integrar la carpeta informativa que el Director General presenta al H, Consejo Directiva y llevar el control de las reuniones ordinarias vlo
extraordinarias; proponer el proyecto del acta correspondiente y recabar las firmas de los consejeros asistentes, asi como registrar y vigilar el
seguimiento de los acuerdos que se deriven de las reuniones, acuerdas, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financieros y
avances de los programas de inversién,

Proponer las estrategias, politicas, lineamientos y procedimientos para la ejecucion de las actividades en forma ordenada, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Participar en el Comité de Informacién, asi como atender las soficitudes de informacién de conformidad a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Coordinar la elaboracion y presentacién del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional que promueve la calidad educativa y de gestion en el
Instituto.

Atender en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que soliciten otras instancias al instituto, a fin de contar con los elementos
necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en el organismo.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas fos reportes de informacién requerides, que reflejen el estado de las actividades y funciones
que desarrolla.

Vigilar ef adecuado cumplimiento de los manuates administrativos.
Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto del drea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205BNI10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de docencia, en los niveles de educacion media superior y superior 2 distancia, en las
modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, asi comeo administrar y coordinar los Centros de Atencién y Evaluacion y
Unidades Académicas autorizadas, instrumentando y consolidando innovaciones educativas acorde con [as necesidades de la zona geogrifica donde se
ubican.

FUNCIONES:

Elevar la calidad de la educacién mediante el aprovechamiento eficiente de los recursos e infraestructura tecnolégica; registrar y controlar los
resultados del proceso educativo y académico de los alumnos, emitir los documentos que avalen y certifiquen fos estudios realizados, asi como
revalidar los estudios para incorporarse a los servicios de educacién media superior y superior a distancia.

Programar, coordinar y organizar las actividades de docencia y los servicios de orientacién educativa, asi como proponer los lineamientos, politicas y
procedimientos que regulen las actividades de ensefianza que se apliquen en los Centros de Atencion y Evaluacion y las Unidades Académicas
autorizadas, basicos para el desempeiio académico y profesional del Instituto.

Proponer la normatividad de incorporacién y funcionamiento para las instituciones y planteles de educacion media superior y superior a distancia
que la soliciten, asi como para el reconocimiento de validez oficial.

Elaborar, desarrollar y evaluar los planes y programas de estudio de educacién media superior y superior en las modalidades abierta y a distancia del
Instituto, a través de la revision y aplicacion permanente de la normatividad administrativa, de acuerdo a lo emitido por la Direccidn General del
Institute,

Fomentar la comunicacién entre los Centros de Atencién y Evaluacion de Educacién Media Supericr y Superior a Distancia, las Unidades Académicas
y la Direccién General.

Supervisar que la informacion en materia educativa generada por la Direccién General, se difunda correcta y oportunamente en los Centros de
Atencion y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia y las Unidades Académicas.

Realizar estudios de factibilidad = las instituciones y planteles de educacién media superior y superior a distancia, que soliciten su incorporacion o el
reconocimiento de validez oficial y someterlo para su otorgamiente o negacién a la Direccion General.
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Vigilar y supervisar que el funcionamiento de las instituciones y planteles de educacion media superior y superior a distancia, que obtengan
auterizacion de incorporacidn o validez oficial, cumplan con los programas académicos y normatividad establecida, para otorgar la renovacién de su
autorizacion, ¢ €n su ¢aso, recomendar su retire y cancelacién,

Efectuar [as gestiones necesarias para concertar y celebrar convenios, acuerdos de colaboracion y/o contratos. entre el Instituto y entidades de fa
regiGn interesadas en el desarrollo de proyectos, programas y actividades de educacién a distancia, entre otros.

Elaborar y enviar oportunamente a la Direccion General, la informacidn estadistica basica de inicio y fin de curso de los Centros de Atencién y
Evaluacién de Educacion Media Superior y Superior a Distancia y fas Unidades Académicas, para la integracién de los archivos, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos y, en su case, remitirla a las instancias correspondientes.

Integrar y mantener actualizadas las estadisticas sobre fa matricula de los Centros de Atencién v Evaluacién de Educacién Media Superior ¥ Superior
a Distancia y las Unidades Académicas, y su comportamiento, para su analisis y evaluacién correspondiente.

Coordinar Ia elaboracién y aplicacion de {as normas y procedimientos para el ingrese, permanencia y egrese de los estudiantes de educacion media
superior y superior que estén en el instituto.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la apertura de nuevos Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion
Media Superior y Superior a Distancia y las Unidades Académicas y someterlas a {a consideracién de la Direccion General.

Establecer mecanismos de coordinacion para utilizar eficientemente la infraestructura fisica y tecnologica de que dispone la Secretaria de Educacion y
sus arganismos auxiliares, para el cumplimiento y logro de los objetives y funciones del Instituto.

Desarrollar y proponer proyecciones educativas para disefiar escenarios que coadyuven a a planeacién de los servicios educativos que ofrece el
organismo y aumentar el grado de ensefianza-aprendizaje en las modalidades no escolarizada y mixta, en fas vertientes abierta y a distancia.

Establecer los procedimientos, lineamientos y politicas para la evaluacidn y promocion de los asesores académicas del Instituto.
Expedir constaricias y copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos, cuando se refiera a asuntos que sean de su competencia.

Desarrcifar y dirigir programas de formacién, actualizacion y capacitacion del personal docente, con el propésito de fortalecer el proceso
ensefanza-aprendizaje.

Coordinar, promover y ejecutar los programas de prestacion de servicio social de los alumnos egresados de la educacion superior.

Promover y llevar a cabo los programas de bances de informacion y acervos bibliogrificos y bibliohemerograficos para los Centros de Atencién y
Evaiuacion de Educacién Media Superior y Superior a Distancia v fas Unidades Académicas.

Controlar y efectuar los procedimientos para el registro y acreditacion escolar, asi como las estadisticas de ingreso. permanencia y egreso de la
poblacién estudiantil de Jos Centros de Atencidn y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia y las Unidades Académicas.

Coordinar y supervisar las erapas de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, certificacion, reguiarizacién y titulacién de alumnos de los Centros de
Atencion y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia y las Unidades Académicas.

Tramitar y expedir los certificados de terminacion de estudios de los alumnos que egresen de los Centros de Atencién y Evaluacion de Educacién
Media Superior y Superior a Distancia, de conformidad con la normatividad correspondiente.

Emitir certificados de estudios totales o parciales a los alumnos de los Centros de Atencidn y Evaluacién de Educacion Media Superior y Superior a
Distancia, que por pérdida del documento u otro motivo lo soliciten.

Revalidar los estudios de educacion media superior y superior a los alumnos que los hayan realizado en instituciones nacionales o extranjeras, asi
como de aquellas que obtengan su incorporacién y reconocimiento de validez oficial, de conformidad con los lineamientos, politicas y requisitos
establecidos en la materia.

Elaborar y verificar la documentacion oficial que avale y certifique fos estudios de educacién media superior y superior que ofrece el Instituto, en
bachillerato general y propedéutico, licenciaturas, diplomados, maestrias y doctorados, en su caso.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BN10101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Llevar a cabo ef contrel y ejecucidn de las actividades académicas, de docencia, de investigacién y vinculacion de los niveles medio superior, superior y
educacion continuz, en las modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia gue se promuevan, operen y desarrolien bajo
esquemas de modernidad educativa y tecnolégica en los Centros de Atencion y Evaluacion del Valle de México.

FUNCIONES:

Proponer a {a Subdireccion Académica la normatividad aplicable a los ambitos académicos, de docencia, investigacion y vinculacién, asi como vigilar
su debido cumplimiento,

Establecer mecanismos de coordinacion con los Centros de Atencién y Evaluacién del Valle de México que impartan educacion de los niveles medio
superior y superior, en las modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abfertz y a distancia, a efecto de acordar pofiticas y acciones para fa
planeacion y evaluacién de este modelo educativo,

Identificar las necesidades y proponer programas de formacion, actualizacién y capacitacién docente a la Subdireccién Académica, con el propésito
de fortalecer ei proceso de aprendizaje.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal académico y docente adscrito al departamento y a los Centros de Atencién y
Evaluacién, considerando los tiempos de carga académica, investigacion, apoyo y vinculacion,

Elaborar las estadisticas sobre la matricula de los Centros de Atencién y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia y {as
Unidades Académicas, y mantener infarmada a fa Subdireccion Académica sobre su comportamiento en los pianteles.




6 de octub__re de 20!_' CEL GOBIERMNMS

GACETA : pagina 13

Coordinar, verificar y evaluar fa formulacién, disefio y utilizacidn de los materiales didacticos auxiliares, requeridos para el desarrollo del proceso de
aprendizaje del estudiante.

Proponer a la Subdireccion Académica la celebracion de acuerdos y/o convenios de colaboracién con instituciones piblicas o privadas, con la
finalidad de ampliar y mejorar los espacios y oferta educativa, en funcién de la demanda escolar.

Establecer e impulsar estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados por el Instituto,
con la finalidad de que el proceso de aprendizaje mantenga una vision de mejora continua, coadyuvando a incrementar los indices de
aprovechamiento, eficiencia terminal y titulacion.

Proponer fa adquisicion de bienes tecnolégicas y de comunicacién, asi como de servicios infovadores y de actualidad, para Ja adecuada operacién,
administracidn y control de los programas académicos que oferta el Instituto.

Fomentar el desarrollo y disefio entre los Centros de Atencién y Evaluacion del Valle de México de sistemas integrales de informacidn, que permica
la mejor toma de decisiones y que dé sustento a los procesos de planeacion y evaluacién,

Inspeccionar y vigilar, en términos de la normatividad y disposiciones aplicables, que los servicios de educacidn sean proporcionados mediante los
lineamientos, acuerdos y convenios celebrados por los Centros de Atencién y Evaluacion del Valle de México.

Difundir de manera permanente, la oferta educativa del Instituto, con la finalidad de acrecentar el nimero de aspirantes y alumnos en los niveles
educativos medio superior y superior y educacién continua.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BN10102  DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Llevar a cabo el control y ejecucion de las actividades académicas, de docencia, de investigacién y vinculacion de los niveles medio superior, superior y
educacién continua, en las modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia que se promuevan, operen y desarrollen bajo
esquemas de modernidad educativa y tecnolégica en los Centros de Atencién y Evaluacion del Valle de Toluca.

FUNCIONES:

Proponer a la Subdireccion Académica la normatividad aplicable a los ambitos académicos, de docencia, investigacién y vinculacién, asi como vigilar
su debido cumplimiento.

Establecer mecanismos de coordinacion con los Centros de Atencién y Evaluacién del Valle de Toluca que impartan educacién de los niveles medio
superior y superior, en las modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, a efecto de acordar politicas y acciones para la
planeacion y evaluacidén de este modelo educativo.

Identificar las necesidades y proponer programas de formacion, actualizacién y capacitacidén docente a la Subdireccion Académica, con el propésito
de fortalecer ¢l proceso de aprendizaje.

Asignar y supervisar el desarrolle de las funciones del personal académico y docente adscrito al departamento y a los Centros de Atencion y
Evaluacién, considerando los tiempos de carga académica, investigacidn, apoyo y vinculacién.

Elaborar las estadisticas sobre la matricula de los Centros de Atencion y Evaluacién de Educacién Media Superior y Superior a Distancia y las
Unidades Académicas, y mantener informada a la Subdireccion Académica sobre su comportamiento en los planteles.

Coordinar, verificar y evaluar la formulacién, disefio y utilizacién de los materiales didicticos auxiliares, requeridos para el desarrollo del proceso de
aprendizaje del estudiante.

Proponer a la Subdirecciéon Académica la celebracion de acuerdes y/o convenios de colaboracion con instituciones publicas o privadas, cen la
finalidad de ampliar y mejorar los espacios y oferta educativa, en funcién de |a demanda escolar.

Establecer e impulsar estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos propercionados por el Instituto,
con la finalidad de que el proceso de aprendizaje mantenga una visidn de mejora continua, coadyuvando a incrementar los indices de
aprovechamiento, eficiencia terminal y titulacién,

Propener la adquisicidn de bienes tecnologicos y de comunicacion, asi como de servicios innovadores y de actualidad, para la adecuada operacion,
administracion y control de los programas académicos que oferta el Instituto.

Fomentar e| desarrollo y disefic entre jos Centros de Atencidn y Evaluacion del Valle de Toluca de sistemas integrales de informacion, que permita
la mejor toma de decisiones y que dé sustento a los procesos de planeacion y evaluacién.

inspeccionar y vigilar, en términos de la normatividad y disposiciones aplicables, que los servicios de educacion sean proporcionados mediante los
lineamientos, acuerdos y convenios celebrados por los Centros de Atencidn y Evaluacion del Valle de Toluca.

Difundir de manera permanente, la oferta educativa del Instituto, con la finalidad de acrecentar e nimero de aspirantes y alumnos en los niveles
educativos medio superior y superior y educacion continua.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BN10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académice de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del Instituto, con la
finalidad de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

Operar el sistema de admisién e inscripcion de los alumnos a las carreras que ofrece el Institute, aplicando los lineamientos y requisitos estabiecidos
para tal efecto, ademas de considerar lo relativo a la revalidacién de estudios o equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Crédites.
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Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripcion, inscripcién, admisién y reinscripcion,
asi como los exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirio a la poblacién estudiantil y docente,

Revisar el procesc de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro de cambios,
bajas temporales y definitivas, que realicen los Centros de Atencién y Evaluacién.

Elaborar y entregar a la planta docente del Instituto los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite la Direccion General del Instituto para conocer el
comportamiento matricular.

Aplicar las normas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigilando que los alumnas cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto y
brindar asesoria sobre la normatividad para la obtencién del titulo profesional y grados académicos.

Clasificar los expedientes de los alumnos del Instituto, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente,

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demés documentacion escolar que avalen la instruccién académica del educando, asi
comao difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

Operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de las evaluaciones académicas de los alumnos Y
mantenerla actualizada permanentemente,

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los 6rganos directivos del Instituto, para el pleno conacimiento del personal académico-
administrativo, asi como el alumnado.

Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admisién establecido en el Instituta; asimismo, brindarle apoyo en h solucién de problemas
administrativos que se le presenten.

Proporcionar los servicios de informacién y gestién para la obtencién de becas a los alumnos del Instituto.
Registrar y emitir las calificaciones definitivas de fos alumnos del Instituto, per grade y materia.
Recopilar y verificar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacion del alumno ante la Direccién General de Profesiones.

Difundir los lineamientos y procedimientos de operacién de los procesos administrativos y académicos, referente a la documentacién para la
administracion escolar.

Operar fas bases de datos que integran el sistema de control escolar el cual concentra toda fa informacién académica y administrativa del Instituto,
ast como de los Centros de Atencidn y Evaluacién.

Capacitar y actvalizar al personal encargado del sistema de control escolar, en la operacién, respalde y resguardo en medios magnéticos de los
expedientes, con el fin de mantener actualizadas {as bases de datos del Instituto.

Cotejar y respaldar fa informacién resultante del proceso académico y administrativo del Instituto, asi como de los Centros de Atencién y
Evaluacion.

Elaborar e instrumentar mecanismos, métodos y acciones que mejoren o faciliten la organizacién y actualizacién de la documentacion e informacién
correspondiente al departamento.

Apoyar y canalizar las peticiones referentes a informacidn y/o documentacion sobre la oferta educativa, procedimientos administrativos y
académicos, asi como la correspondiente a los Centros de Atencion y Evaluacién,

Vigilar, verificar y ratificar el registro correcto de calificaciones de los alumnos de la Institucion.

Desarrollar tas demmds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205BN10300 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Promover, coordinar y gestionar ka administracién y el éptimo funcionamiento de los bienes, redes y cualquier otro componente relacionado con la
informitica que sean asignados al Instituto, asi como verificar el desarrollo de sistemas y programas automatizades, a fin de mejorar los procesos
internos mediante la utilizacién de hardware y software de (ltima generacién,

FUNCIONES:

Coordinar, gesticnar y evaluar con el coordinador de los Centros de Atencion y Evaluacién, asi como de las Unidades Académicas de Educacién
Media Superior y Superior a Distancia, los programas de desarrollo informitico en cada uno de ellos.

Coordinar las acciones necesarias con la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretarfa de Finanzas para la adquisicion,
mantenimiento, inventario y aprobacién de los bienes informiticos que requiera el Instituto.

Difundir, entre las unidades administrativas, Centros de Atencién y Evaluacién, ast como de las Unidades Académicas de Educacion Media Superior y
Superior a Distancia, los lineamientos informaticos internos, de aplicabilidad general establecidos por la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética.

Desarrollar y validar la adquisicién de sistemas de informacién autorizados para fas unidades administrativas del Instituto, asi como aguellos
transversales a ser utilizados en los Centros de Atencidn y Evaluacion y las Unidades Académicas de Educacion Media Superior y Superior a
Distancia.

Proporcionar asesoria técnica en materia de tecnologfas de la informacidn a las unidades administrativas, Centros de Atencion y Evaluacion y las
Unidades Académicas del Instituto que lo requieran.

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes tecnolégicos de los Centros de Atencién y Evaluacién y de las Unidades Académicas de
Educacion Media Superior y Superior a Distancia y las demés del Instituto.
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—  Disefar, promover e impartir cursos de capacitacion a los responsables de las #reas de computo y a los usuarios del Instituto, para el uso eficiente y
eficaz de los paquetes computacionales.

— Disefiar y coordinar el modelo tecnoldgico del Instituto, de acuerdo con los sistemas normativos nacionales y estatales, para el acopio y la
explotacién de la informacion educativa.

—  Ofrecer soporte y asistencia técnica a la infraestructura tecnolégica de las unidades administrativas, Centros de Atencién y Evaluacion y tas Uinidades
Académicas de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Instituto.

—  Dirigir y coordinar la difusion de las normas y lineamientos de carécter técnico, para el uso de sistemas y equipos de computo.

—  Coordinar con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el uso eficiente de las redes convergentes de voz, datos y video, fomentando su
integracion y manteniendo su disponibilidad.

—  Formular y presentar a la Direccién General, fa evaluacién institucional anual de los programas y proyectos a cargo del area.
~  Proponer e implementar opciones de proyectos de nuevas tecnologias.

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

205BN 10301 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO:

Asesorar, capacitar y proporcionar ¢l soporte y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo a fas unidades administrativas del
Instituto, asi como verificar que se haga uso eficiente de los sistemas, redes e infraestructura tecnoldgica con que se cuenta.

FUNCIONES:

—  FElaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y los calendarios
establecidos.

—  Aplicar correctamente los servicios técnicos y de mantenimiento preventivo y correctivo a las diversas estaciones establecidas de trabajo y
servidores con los que cuenta el Instituto.

- Administrar y mantener actualizados los inventarios internos del equipo de computo y software con los que cuentan fas unidades administrativas del
Instituto,

—  Controlar las normas de seguridad relativas al acceso y la guarda, custodia de acervos, programas, registros y dispositivos de procesamiento de
datos.

—  Asegurar el buen funcionamiento del software de las estaciones de trabajo y servidores con los que cuenta el Instituto.
—  Coordinar las acciones de control de acceso al SITE y de administracion de los perfiles de usuario para acceso a la red.

~  Asegurar el funcionamiento de las redes de irea local en las estaciones de trabajo, coordinando las acciones de mantenimiento, asistencia y servicios
técnicos requeridos.

—  Establecer esquemas de seguridad de los datos contenidos en las estaciones de trabajo y servidores dentro de la red local, manteniendo su
resguardo, integridad y disponibilidad de los mismos.

- Establecer mecanismos que conlleven a la dptima utilizacién de la infraestructura informatica.

- Ejecutar y controlar las bases técnicas para operar la infraestructura de telecomunicaciones del Instituto.

—  Coordinar las acciones de asesaria y capacitacion en materia informitica que requieran las unidades administrativas del Instituto.

—  Proporcionar asesorfa técnica al personal usuario para el correcto manejo de las estaciones de trabajo y aplicaciones, a fin de optimizar los recursos.
—  Dirigir y coordinar el disefio, actualizacién y desarrollo de informacién con base en las normas y lineamientos establecidos.

- Participar y proporcicnar el apoyo en materia de informatica en reuniones y/o actividades que requiera el Instituto.

—  Mantener actualizada la base de datos de la pagina del instituto, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica del Estado de México y Municipios.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205BN10302 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIA
OBJETIVO:

Realizar los estudios de proyectos informaticos, analizar los sistemas y programas automatizados, desarrollar los programas en materia de informitica, asi
como proponer la seieccién de software y hardware que se adeciien y sean propios a las necesidades del Instituto para un mayor servicic a los alumnos y
a las dreas administrativas para ser eficiente la infraestructura informdtica instalada.

FUNCIONES:

—  Planear, organizar, dirigic y coordinar el disefio, desarrollo y establecimiento de nuevas aplicaciones que satisfagan las necesidades en materia de
tecnologias de la informacion al departamento y demas areas del Instituto que requieran el apoyo para la modernizacidn, mejoramiento
administrativo y automatizacién de tramites y servicios, a efecto de contar con sistemas de informacion agiles, uniformes y eficaces.

—  Administrar el anlisis, disefio, programacién, implantacién y documentacion de los sistemas informaticos.

— Disefiar, actualizar y desarrollar los proyectos y programas en materia de informitica que le solicite la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién, con base en las normas y lineamientos establecidos.

— Identificar ias necesidades técnicas, administrativas, operativas y financieras para la obtencién del estudio de factibilidad de los proyectos de
automatizacién de procesos.
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— Definir, en coordinacién con los usuarios, el contenido, sistematizacion de la informacién, modalidades, aprovechamiento y resultados de la
operacion del sistema de computo.

—  Apoyar a las unidades administrativas del Instituto en ef desarrollo, implantacién, y uso de los sistemas de <coOmputa, para mejorar su funcionalidad.

= Investigar e desarrolio de nuevas tecnologlas de la informacion para la seleccion de software y hardware.

— Revisar, en coordinacion con el usuario. la eficiencia de fos sistemas y pragramas automatizados Y. en su caso, hacer las adecuacicnes y/o
medificaciones que por necesidades def servicio se requieran,

- Realizar el seguimiento y control de los proyectos informéticos que lleve a cabo la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y reportar los
avances y problemas de los mismos.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.
2058N10200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el uso, apravechamiento y manejo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales y técnicos que requieran las unidades administrativas que integran al Instituto, con el propésito de apoyar la
consecucion de Jos objetivos, metas y programas institucionafes det organismo.

FUNCIONES:
—  Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de fos recursos humanos, materiales y financieros,

asi como la prestacién de servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto, conforme a las normas y disposiciones
legales vigentes.

—  Realizar programas tendientes a fa profesionalizacion del servidor publico, asi como participar con las distintas 4reas en la elaboracion de programas
de actualizacion para el personal técnico, docente y administrative, con el proposite de elevar la productividad del Instituto.

—  Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas del Instituto, y
elaborar los proyectos de capacitacion para su presentacion ante la Direccion General, asi como supervisar la asistencia de los mismos a los cursos
asignados.

- Supervisar y regular los procesos relacionados con la administracion de personal, atendiendo a los lineamientos y normas establecidas para los
diversos movimientos y pagos por servicios personales.

—  Planear, dirigir, evaluar y, en su caso, autorizar las actividades relacionadas con ia seleccién, ingreso, contratacion, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacioén, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

- Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Instituto, conforme a los ordenamientos legales aplicables en
materia de trabajo.

—  Supervisar y autorizar la plantilla de perscnal, asi como verificar la aplicacion del gjercicio por concepto de servicios personales.

— Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios Generales del Instituto, con base en Jos requerimientos de las
unidades administrativas y de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

~ Coordinar, administrar y autorizar las actividades relacionadas con el aprovisionamiento de los recursos materiales, financieros y humanos
requeridos por las unidades administrativas del Instituto, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de los mismos.

—  Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas emanadas
de las autoridades correspondientes.

—  Supervisar la ejecucion de los programas y la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi como la
prestacién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del Instituto.

~  Participar en la revision de convenios, contratos, acuerdos, licitaciones o cualquier otro documenta que afecte los intereses o patrimonio del
Insticuto y, en los casos aplicables, asentar la autorizacién respectiva.

~ Realizar el registro de actividades contables y presupuestales, asi como la integracién de los estados financieros, auxiliares y demds informes
tendientes a conocer la situacién financiera del Instituto y presentarlos a consideracion de la Direccion General.

—  Gestionar, controfar y comprobar ante las instancias competentes, &l fondo revolvente asignado al [nstituto, con base en la nermatividad aplicable en
la materia.

— Proponer al Director general el monto de las cuotas de los servicios que ofrece el Instituto, asi como de las exenciones.

—  Operar los mecanismos para el registro y control de los recursos captados por el Instituto, por concepto de inscripcidn, asesoria y acompafiamiento
en sus modalidades virtual y semipresencial, evaluacion y certificacion de estudios, de conformidad a los costos del servicio establecido y autorizado
por el Consejo Directivo y por la Secretaria de Finanzas.

—  Dirigir, coordinar y autorizar la elaboracion de los presupuestos anuales e integrarlos para su correspondiente revisidn y autorizacion de las distintas
instancias del Instituto, tramitar las modificaciones y ampliaciones presupuestales necesarias.

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

— Supervisar y coerdinar la actualizacién permanente de los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio
presupuestal, emitiendo los estados financieros y anexos que le sean requeridos.

—  Dirigir, supervisar y autorizar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, que sirvan de base para la evaluacion y toma de decisiones
correspondientes.
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Asesorar a fos servidores publicos en la integracién de la manifestacion de bienes por alta o baja en el servicio, asi como en la declaracién anual y
remitir los documentos a las instancias correspondientes.

Realizar los tramites que correspondan para apoyar la logistica, gestiones presupuestales y, en general, los requerimientos de recursos relacionados
con las evaluaciones en las que participe o realice el Instituto.

Impulsar y coordimar las acciones de modernizacion administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad del Instituto.

Elaborar y someter a consideracion del Director General del Instituto, el Programa de Proteccién Civil del organismo, con apego a ka normatividad
establecida, asi como gestionar y promover las acciones que se requieran en las dreas del Instituto.

Proporcionar y supervisar la prestacion de los servicios generales y técnicos que necesiten las unidades administrativas del organismo, para el
desarrollo y logro de los objetivos.

Determinar y controlar las medidas de seguridad, vigilancia e higiene de las instalaciones y bienes del Instituto, asi como instrumentar mecanismos
preventivos y dispositivos de emergencia en casos de contingencia o desastres.

Aprobar coberturas de contratacion de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del Instituto,
Revisar, proponer y, en su caso, autorizar las adecuaciones a la estructura de organizacién, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de trabajo.

Informar al superior jerarquico de los avances y resultados de las actividades bajo su responsabilidad y de las acciones encomendadas, en los
términos y formalidades establecidos.

Cumplir con |a normatividad federal, estatal y/o institucional dentro del 4mbito de su competencia.
Actualizar permanentemente fos manuales administrativos y registro de informacién, correspondientes a las funciones que desarrolla.
Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de su planeacion institucional.

Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

205BN10201 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccion, ingreso, contratacién, induccion, integracidn, registro y control, capacitacién y desarrollo del personal adscrito al
Instituto, adems de difundir sus obligaciones y derechos, y establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con
base en los lineamientos establecidos en ka materia, asi como adquirir, almacenar y suministrar oportuhamente los recursos materiales y servicios
generales necesarios para el funcicnamiento de las unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

Llevar ¢l control sobre la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de servicios personales y recursos materiales
derivados del funcionamiento del organismo.

Realizar la seleccidn y contratacién de candidatos a puestos vacantes de la plantilla de personal del Instituto, cuidando en todo momento, que éstos
cubran el perfil ¥ cuenten con la documentacion oficial que acredite su capacidad y conocimientos y asi proceder a la elaboracién de su contrato
respectivo.

Realizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, cambios y demas incidencias en que incurran, asi como mantener un registro y
control de los mismos.

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion y promaver la participacién del personal del Instituto en el Programa de
Capacitacién que difunde el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Méxice.

levar a cabo los planes y programas de capacitacion del personal administrativo, mandos medios y superiores y de docentes para coadyuvar a su
desarrollo personal en beneficio del organismo.

Elaborar las nominas y pagar oportunamente las remuneraciones ordinarias y extraordinarias al personal, asi como aplicar los descuentos
correspondientes a los cuales se hagan acreedores los servidores publicos y que procedan conforme a la normatividad establecida en la materia.

Llevar a cabo los trémites para la contratacién de personal, previa autorizacion de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, y verificar que la
asignacion de puestos y de sueldos se ajusten a las plazas ¥ a los tabuladores autorizados, de acuerdo con {a normatividad vigente en la materia.

Registrar y tramitar los nombramientos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, cartas de no inhabilitacidn, altas, bajas, avisos de cambios de
adscripcion, actualizacion de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocién, remocién, transferencias,
permutas, sanciones ¥ demds incidencias del personal, elaborando la documentacion correspondiente.

Aplicar y comprobar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que rijan ¢l control de personal en materia de
seleccion y reclutamiento, control de asistencia de los servidores pablicos generarles, estimulos y recompensas, sanciones, permisos, licencias,
control de néminas e indemnizaciones.

Verificar la expedicién de credenciales de identificacion, constancias laborales, hojas de servicio, altas y bajas ante el ISSEMyM, asi como el
otorgamiento de las demds prestaciones a que tienen derecho los servidores plblicos de la Institucidn.

Efectuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como organizar, conducir y controfar las acciones orientadas a fa
integracion, clasificacién, actuatizacion y depuracién de los expedientes de cada trabajador adscrito al organismo.

Levantar, en coordinacidn con la Unidad Juridica, las actas de abandono de empleo o administrativas, para la liquidacién y finiquito del persenal o el
tramite que conforme a la normatividad corresponda en el Instituto.

Controlar y mantener actualizado el padrén de los servidores publicos obligados 2 presentar la manifestacién de bienes, ante la Secretaria de la
Contraloria.

Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, tramitar su requisicién, autorizacion, controf y abastecimiento, de acuerdo a las
necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa de Ja Institucion y conforme a la normatividad y disposiciones establecidas.
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Aplicar las disposiciones normativas relativas a las adquisiciones complementarias que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de fos
recursos materiales y servicios generales de! Instituto.

Disefiar y operar los procedimientos, politicas y lineamientos para la adguisicién y suministro de bienes y servicios destinados a satisfacer las
necesidades del Instituto.

Aplicar la normatividad que dicta el Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como las
disposiciones administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado maneje y control de los recursos materiales y servicios de la
Institucion.

Supervisar periédicamente el inventario fisico del material de activos fijos y bienes de consume del Institute, a fin de mantener actualizada la

informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

Adquirir los bienes muebles y servicios que necesite el organismo, atendiendo a los montos maximos y modalidades establecides en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Mexico.

Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion, suministre adecuado y opertuno de bienes y servicios destinados a satisfacer las
necesidades del Instituto, considerando las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, ademis de verificar y contralar la
recepcion de los que se entreguen directamente en las unidades administrativas.

Concentrar periddicamente los expedientes que envian las distintas unidades administrativas para su guarda y custodia; proporcionar los que se
requieran para su consulta y dar de baja los que lo ameriten, de acuerdo a la normatividad establecida.

Elaborar periddicamente informes actualizados sobre a existencia de bienes muebles e inmuebles y turnarlos al Departamento de Recursos
Financieros para su conciliacién correspondiente.

Desarrollar e implantar fos programas necesarios para salvaguardar la integridad del patrimonio del Instituto, estableciendo medidas de seguridad y
proteccién civil, ademas de fomentar ia cultura de seguridad entre ei personal docente, empleados y estudiantes.

Realizar las acciones para la localizacion y diversificacion de fuentes de suministros, obtencién y anilisis de cotizaciones de precios de los bienes
requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar Ja consolidacion de compras de bienes de consumo general y recurrente.

Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestoria, mensajeria, transporte, conmutador,
intendencia, vigilancia, fardineria, sistemas eféctrico, hidraulico y sanitario y demés que se requieran las unidades administrativas del Instituto.

Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento
de ofertas, entre otros requisitas, a fin de sefeccionar al proveedor idéneo que ofrezca las mejores garantias.

Lievar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el procedimiente administrativo para su asignacién, reparacion, suministro de
combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacién.

Vigilar que en la contratacién de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bienes que requiera el Instituto se apegue a la
normatividad vigente.

Facilitar los servicios de reparacion, adaptacién y conservacion de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de investigacion del
Instituto.

Programar y ejecutar la celebracion de concursos y licitaciones, para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, en los términos que se
establecen en las disposiciones vigentes.

Elaborar y publicar las bases y convocatorias, para llevar a cabo concursos y licitaciones, para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios
requeridos en el Instituto.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205BN 10202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ¢jercicio presupuestal, emitiendo en tiempo y forma los estados y
reportes presupuestales correspondientes que le sean requeridos, con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Eiaborar en coordinacién con fas unidades administrativas del organismo, el proyecte de presupuesto de ingresos y de egresos del Instituto, e
integrarlos para su andlisis, revision y autorizacion, considerando fos programas académico-administrativos autorizados.

Elaborar los movimientos presupuestales como afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar un optimo manejo
de los recursos financieros asignados al instituto, asi como los estados financieros que se requieran y ka cuenta publica.

Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en el organismo y presentar los estados
financieros a la Subdireccidén de Administracion y Finanzas, conforme a las fechas establecidas.

Participar en ef proceso de programacién y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar los presupuestos de ingresos,
egresos y de inversidn en el ambito federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto y mediano plazo. y
someterlo a la consideracién de la Subdireccién de Administracion y Finanzas para su aprobacién.

Operar mecanismos de coordinacion con los gobiernos federal y estatal que permitan obtener en tiempo y forma, la liberacién de los recursos
asignados al Instituto.

Efectuar diariarnente el corte de caja de las operaciones realizadas por el Instituto. asi como la reposicion del fondo revolvente asignado a cada una
de las unidades administrativas que fo integran.

Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades admintstrativas, aplicando
criterios de oportunidad y eficacia en el suministro de éstos.




r)FL GOBIERNQ

6 de octubre de 2011 GACE TA N . Pagina 19

— Intervenir en la formulacién, implantacién y control de los diferentes programas de apoyo administrativo del Instieuto, identificando los diverses
recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

— Desarrollar y ejecutar los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal que permitan emitir en
tiempo y forma los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos.

- Preparar y presentar, en tiempo y forma ante las autoridades competentes, las declaraciones para el page de impuestos y derechos a que se obligue
el organisme, en el desarrollo de sus funciones.

—  Elaborar, registrar y controlar la emisién de cheques, depositos y cobros de las reposiciones de fondos fijos y revolventes, asighados a las unidades
administrativas de ka Institucion.

- Realizar Ya apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Instituto, asi como formular los reportes diarios
de depésitos y valores; registrar los intereses del capital y 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, contrarecibos, relacion de gastos, oficios, depuraciones, y
demés documentacion comprobatoria.

- Instrumentar sistemas informaticos que permitan al Instituto, una mayor sistematizacion de sus procedimientos contables y presupuestales.
—  Vigilar ¢l adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

—  Realizar el andlisis del cumplimiento presupuestario del instituto, a fin de identificar variaciones y proponer a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas las medidas de control y correccion.

—  Aplicar y difundir {as normas, lineamientos técnicos y criterios generales para la organizacién y evaluacién financiera y presupuestal del Instituto,
entre las unidades administrativas del organismo.

- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el dptimo manejo de los recursos
financieros asignados al Instituto.

—  Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversién, asi como informar de sus fases: autorizado, medificado, disponible, requerido,
comprometido, por ejercer, ejercide y pagado.

-~ Revisar los documentos comprobatorios que presentan las unidades administrativas del Instituto para amparar las erogaciones realizadas que afecten
el presupuesto.

- Recaudar, registrar y controlar los ingresos por subsidios, asi come los autogenerados por el Instituto y realizar las conciliaciones bancarias que
permitan conocer sus movimientos financieros.

- Informar y acordar periédicamente con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, sobre el desarrollo de las actividades del Departamento.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

CENTROS DE ATENCION Y EVALUACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DISTANCIA VALLE DE
MEXICO (7): CHIMALHUACAN, VALLE DE CHALCO, ECATEPEC I, ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ECATEPEC I, ECATEPEC Ill
Y TLALNEPANTLA

CENTROS DE ATENCION Y EVALUACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DISTANCIA VALLE DE
TOLUCA (7): TOLUCA |, LERMA, COATEPEC HARINAS, SULTEPEC, TEJUPILCO, TLATLAYAY TOLUCA i |

OBJETIVO:

Impartir estudios de educacion media superior, licenciatura y posgrado a distancia en la zona geografica de su competencia, con apego a las politicas,
lineamientos, planes y programas establecidos por el Instituto, con la finalidad de ofrecer a los estudiantes un servicio académico de calidad y eficiencia,
que permita obtener una mejor preparacién para su desarrollo personal y profesional, a fin de generar una actitud de participadén activa dentro de su
entorno social de manera responsable, asi como para que se inserten en el campe laboral dentro de su comunidad.

FUNCIONES:

— Promover y ofrecer educacidn media superior, licenciaturas y estudios de posgrado en las modalidades no escolarizada y mixta en sus vertientes
abierta y a distancia.

—  Efectuar la inscripcién de los estudiantes de los niveles de educacidn media superior, licenciaturas y estudios de posgrado de nuevo ingreso que
cumplan con los requisitos establecidos por el Instituto.

— Llevar el control y registro del proceso integral del educando desde su ingreso a los Centros de Atencion y Evaluacion hasta su egreso de los
mismos, a través de sistermas de informacion que permitan conocer su historial académico.

—  Tramitar ante la Subdireccion Académica del Instituto la expedicion de certificados de estudios totales o parciales, constancias y documentacion
oficial, que soliciten los estudiantes del Centro Atencidn y Evaluacién.

—  FEjecutar las acciones estratégicas y operativas para el desarrolio del proceso ensefianza-aprendizaje en observancia a los ot etivos, metas, programas
¥ proyectos autorizados por la Direccién General del Instituto.

- Aplicar los planes y programas de estudio autorizados y evaluar periédicamente los resultades obtenidos en su ejecucion anual, a fin de opinar sobre
sus ajustes y actualizaciones y, en su caso, canalizar los resultados a la Subdireccion Académica.

— Realizar las acciones establecidas en los programas de vinculacidn y extensién educativa, 2 través de la permanente relacién con instituciones
educativas y los sectores social y productivo de la zona geogrifica de su competencia.

—  Impulsar actividades de promocion y desarrollo de fa cultura, para complementar la educacion integral y enrigquecer los valores y conocimientos de
los estudiantes de los Centros de Atencidn y Evaluacién y propiciar |a difusién y promocién de la imagen institucional del instituto.

- Ejecutar los procedimientos de ingreso, permanencia, evaluacién y promocion del personal académico promovidos por la Direccion General, asi
COMOo promover su participacion en programas de superacion y actualizacion,
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—  Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a los Centros de Atencion ¥ Evaluacién de acuerdo a la normatividad
vigente en la materia.

— Crear e instrumentar proyectos de investigacién y desarroila en el ambito educativo y contribuir al fortalecimiento de la calidad de la docencia.

~  Disefiar y aplicar métodes educativos con el propdsito de incrementar permanentemente |a calidad de educacién que se imparte en el Centro de
Atencién y Evaluacién.

- Desarrollar, proponer e implementar programas para la aplicacién de métodos innovadores, con el propésito de incrementar permanentemente la
calidad de la educacién a distancia que impartan los Centros de Atencion y Evaluacién.

— Establecer condicicnes operativas y funcionales para hacer uso adecuade de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros con que
cuentan los Centros de Atencién y Evaluacién, orientando las acciones hacia la racionalizacion y la calidad en el servicio.

— Coordinar y desarrollar con 1a Subdireccion Académica los instrumentos necesarios para la expedicion oportuna de registros de inscripcién, control
de evaluaciones, promociones, horarios, constancias y certificados, con el propésito de mantener actualizados los sistemas integrales para el control
escolar,

— Controlar la matrcula estudiantif existente en los Centros de Atencion y Evaluacién, en sus aspectos académico y administrativo, a fin de
proporcionar servicios educativos innovadores y de calidad.

— Someter a consideracién de la Subdireccion Académica Ia plantilla de asesores que rednan los requisitos que el Instituto determine.
— Proponer y promover estrategias educativas que eviten la desercién y reprobacién de los estudiantes del Instituto.

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

VIH. Directorio

Lic. Enrigue Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacion

Lic. Patemén Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

Lic. Benjamin Valdés Plata
Director General del Instituto de
Educacién Media Superior y Superior
a Distancia del Estado de México

IX. Validaci6n

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién
{RUBRICA)

Lic. Palemén Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

(RUBRICA)
Lic. Gerardo Alejandro Ruiz Martinez Lic. Benjamfn Valdés Plata
Director General Director General del Instituto de Educacién
de Innovacién Media Superior y Superior a Distancia
{RUBRICA) del Estado de México

{RUBRICA)}

X. Hoja de Actualizacién

El presente Manual General de Organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México, deja sin efectos al
publicado €l 30 de abril de 2009, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

Xl. Créditos

El Manual General de Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México, fue actualizado por el
Departamento de Mejoramiento Administrative “I” de fa Direccién General de Innovacién, y participaron en su integracién los siguientes servidores
publicos.
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Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximianc
Subdirector de Desarrolio
Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osoric Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I”

Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
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Presentacién

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.
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Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de Méxice, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pulblica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El
ciudadanc es el factor principal de su atercién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientade a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de fas instituciones gubernamentales tienen come base las mejores pricticas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e instrumentacién de proyectos de innovacidn y del
establecimiento de sistemas de gestidn de la calidad.

El presente manual administrativo documenta |a accién organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de
México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean {a gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiente, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

La Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno del Estado de México celebraron el dia |18 de agosto de 1997 un Convenio de Coordinacion para la
Creacion, Operacidén y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México, a fin de contribuir a fa consolidacion de los
programas de desarrollo de la Educacién Superior Tecnolégica en la Entidad.

El Gobiernc del Estado de México, atendiendo a los lineamientos del Convenio de Coordinaciéon expidio el Decreto del Ejecutivo por el que se crea el
Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominade Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno el 29 de agosto de 1997, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios, ademas de constituirse como miembro del
Sisterna MNacional de Universidades Tecnologicas, adoptando su modelo educativo.

La Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México tiene como cobjeto sociak:

1. Impartir educacion superior de caricter tecnologico, para formar técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacién y generacién de
conocimientos y la solucidn creativa de los problemas con un sentido de innovacién, al incorporar los avances cientificos y tecnolégicos de
acuerdo con los requerimientos del desarrollo econdmico y social de la region, el estado y el pais;

A Realizar investigaciones cientificas y tecnologicas que permitan el avance del conocimiento, que fortalezcan la ensefianza tecnologica y el mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, a fin de elevar la calidad de vida de la sociedad:

. Levar a cabo programas de vinculacién con los sectores publico, privade y social que contribuyan a consolidar el desarrollo tecnolégico y social
de la comunidad,

I¥.  Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficic de la comunidad; y
\2 Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal,

La primera estructura de organizacidn de este organismo descentralizado fue aprobada por la Secretaria de Administracién en septiembre de 1997,
quedando integrada por |2 unidades administrativas {una rectoria, un abogado general, una contraloria interna, tres direcciones de carrera, dos
direcciones de area y cuatro departamentos).

La Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México impartic inicialmente tres carreras: la de informatica; la de Proyectos Productivos y
Comercializacién; y la de Procesos Agroindustriales, para atender una matricula aproximada de 150 alumnos.

Posteriormente, en junio de 2002, la Secretaria de Administracion auterizé la segunda estructura de organizacion para la Universidad, en 1a cual se
incorporaron dos carreras nuevas (la de mecatrénica y la de contabilidad corporativa}, y cambiaron de nombre dos: la de proyectos productivos y
comercializacién por administracién y evaluacidn de proyectos; y la de procesos agroindustriales por tecnologia de alimentos; asimismo, se crearon
cuatro departamentos (el de pricticas y estadias; el de investigacidn, desarrollo y proyectos especiales; el de mantenimiento e instalaciones; y el de
servicios médicos. Por lo anterior, la estructura de organizacién de la Universidad quedd integrada por |7 unidades administrativas: una Rectorfa; un
Abogado General; cinco Direcciones de Carrera; dos Direcciones de Area y ache Departamentos.

La Universidad, para el ciclo escolar 2002-2003, ofrecia cinco carreras: la de Mecatrénica (con una matricula de 124 alumnos), la de Administracién y
Evaluacion de Proyectos (con 78 estudiantes), la de Contabilidad Corporativa (con 92 colegiales), 1a de Tecnologia de Alimentos (con 58 alumnos), y la
de informatica (con una refacidn de 216 estudiantes). En suma, esta Institucién educativa contaba con una matricula de 568 alumnos.

Por otra parte, en junic de 2005 el Gobierno del Estado de México autorizé a la Universidad la creacion de una plaza de Contralor Interne; asimismo, en
agosto del mismo afio, la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Piblica del Gobierno Federal, autorizd a este organismo
descentralizado ef cambio de denominacién de la Carrera de Contabilidad Corporativa por Carrera de Contaduria y fa de Informatica por Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion Area Sistemas Informaticos.

Considerande que, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de la juventud que solicita servicies educativos en
todos sus niveles y modalidades, el gobierno se ha dado a la tarea de impulsar la creacidén y desarrollo de instituciones de educacién que diversifiquen
sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la dinamica de la administracion piblica estatal hace necesario
modernizar las estructuras de organizacién de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus planes,
proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar la cobertura de ta educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el
aparato productivo de fa regién donde se ubiquen.

Por fo anterior, ¢l B de enero de 2009, Ja Secretaria de Finanzas autorizé a esta Institucién educativa una nueva estructura organica, en la cual se incluyé
la creacion de la Contraloria interna; asi como el cambio de denominacion de dos uridades administrativas. Asi, la estructura de organizacion de este
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organismo descentralizado quedd integrada por 18 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una contraloria interna, cinco direcciones
de carrera, dos direcciones de drea y ocho departamentos).

Para el ciclo escolar 2008-2009, la Universidad capté una matricula de 733 alumnos, de los cuales 162 cursan la carrera de Mecatrénica; 151
Administracién y Evaluacién de Proyectos; 129 Contaduria; 85 Tecnologia de Alimentos; y 206 la de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Area
Sisternas Informaticos.

Finalmente, en marzo de 201} la Secretaria de Finanzas autorizé a la Universidad una reestructuracidn administrativa, la cual consistic en cambiar la
denominacién de tres Direcciones de Carrera, por lo cual la nueva estructura de organizacién quedd conformada por las mismas 18 unidades
administrativas.

Para el ciclo escolar 2010-201 |, la Universidad capté una matricula de 832 atumnos, de los cuales 203 cursan la carrera de Mecatronica Area Sistemas de
Manufactura Flexible; 146 Administracién Area Administracion y Evaluacién de Proyectos; |18 Contaduria; 91 Procesos Alimentarios; y 274 la de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Area Sistemas Informiticos.

La Universidad Tecnolégica del Sur def Estado de México se constituye en una Institucion de educacién superior con carreras profesionales innovadoras
de alto nivel de preparacién tedrico prictico y con un modelo académico de vanguardia orientado a la utilizacion de tecnologia de punta que responde a
las necesidades sociales y productivas de la zona geografica donde se encuentra.

II. Base Legal

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14y [7 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

~  Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley para ka Coordinacién de la Educacion Superior,
Diario Oficial de la Federacion, 2% de diciembre de 1978.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

~ Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacidn, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

—  Ley General de Educaciéon.
Diario Oficial de la Federacidn, |3 de julio de 1993, refermas y adicicnes.

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

— Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficiat de la Federacidn, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

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

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Cficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Diarlo Oficial de |a Federacién, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacidn, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogriafica.
Diario Cficial de la Federacion, |6 de abril de 2008,

— Ley Orginica de la Administracién Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones,

~  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

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

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

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

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

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.
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— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones,

—  Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del aiio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Presupueste de Egresos del Gabierno del Estade de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

~ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Cédigo Financiere del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

~  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado de caricter Estatal denominado Universidad Tecnolégica
del Sur del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 1997.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de {a Federacién, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de |994, reformas y adicicnes.

- Reglamento de la Ley Federal del Dereche de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

~ Reglamento de fa Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de !a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de 1a Federacién, 11 de junio de 2003.

— Reglamento interior de la Secretaria de Educacién Piblica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

— Reglamento de 1a Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

—~  Reglamento para el Gtergamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gaobierno, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |19 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de ta Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gacera del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, |4 de marzo de 2003.

— Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, |4 de marzo de 2003.

- Reglamento de la Participacién Social en la Educacidn.
Gaceta del Gobierno, i4 de marzo de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

— Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

-~ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.
Gacera del Gabierno, 18 de octubre de 2004.

—  Reglameanto sobre el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administracien Pablica def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, {0 de agosto de 2011,
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— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registre det catdloge de contratistas, con respecto a las
fracciones VIR y IX.

Gaceta del Gobierno, |9 de marzo de 2004.

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006.

—  Acuerde mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Gaceta de! Gobierno.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

- Convenio de Coordinacidn para la Creacién, Operacién y Apoye Financiero de la Universidad Tecnolégica del Sur def Estado de México.
Fecha de Suscripcion: |8 de agosto de 1997,

~  Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2011.
Gaceta del Gobierno 3| de enero de 2016 1.

tll. Atribuciones
DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD TECNOLGOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
NATURALEZA Y OBJETO
Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra fas siguientes atribuciones:
I Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con los lineamientos previstos en este decreto,;

II. Formuilar, evaluar y adecuar a fas caracteristicas regionales, en su caso, los planes y programas de estudio, mismos que deberdn sujetarse a
las disposiciones legales de la Secretaria de Educacion Publica;

1. Disefiar, ejecutar y evaluar su plan institucional de desarrollo;

IV, Regular el desarroflo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus organos;

Y. Organizar, desarrollar e impulsar |z investigacién humanistica, cientifica y tecnoldgica;

Vi Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;

VII. Establecer procedimientos de acreditacion y certificacién de estudios;

VI, Expedir certificados, constancias, diplomas y titulos, asi como distinciones especiales;

IX. Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras, para fines

académicos y de conformidad a la reglamentacién;

X Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en |a institucion;

Xl Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico;

X, Aplicar programas de superacion académica y actualizacion, dirigidos a fos miembros de la comunidad universitaria, como a la poblacién en
general;

Xl Impulsar estrategias de participacién y concertacién con los sectores piblico, privado y social para fortalecer las actividades académicas;

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

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

XVl Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en este decreto, expidiendo las normas internas que lo regulen, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables; y
Xvil. Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas las atribuciones que se le confieren, para el cumplimiento de su objeto.
Articulo 13.- | Consejo Directivo tendri las siguientes atribuciones:
l. Establecer las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion;
. Discutir y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seng;

. Estudiar y, en su caso, aprobar ¢ modificar los proyectos de planes y programas de estudic mismos que deberian presentarse para su
autorizacion a la Secretaria de Educacién Publica;

Iv. Apraobar los programas sobre actuakizacién académica y mejoramiento profesional;
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V. Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la institucion;
LR Aprobar los programas y presupuestos de ingresos y de egresos de la Universidad: asi como sus modificaciones, sujetandose a lo dispuesto en

la legislacion aplicable en materia de planeacién, presupuestacion y gasto plblico, en el Plan Estatal de Desarrollo y, en su caso, las
asignaciones de gasto y financiamiento auterizados;

VIl Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos de la Universidad,

VI Aprobar anualmente, previo dictamen del auditor externo, los estados financieros;

IX. Nombrar ai secretario del consejo directivo a propuesta de su presidente;

X, Acordar los nombramientos y remociones de los secretarios académico y de vincutacion, de los directores de division y de centro de fa
Universidad, a propuesta del rector;

XL Analizar y aprobar, en su caso, los informes que debera presentar el rector;

XN, Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos ¢ acuerdos que

deba celebrar la Universidad con tercercs en materia de obras piblicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios:

XHI. Aceptar las donaciones, legados y demas bienes que se otorguen en faver de la Universidad;

X, Proponer la designacion de los miembros del patronato de la Universidad;

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

XVl Vigilar la preservacién y conservacién del patrimonic de la Universidad, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o dispengan de
sus bienes;

XV, Fijar las reglas generales a las que deberd sujetarse la Universidad en la celebracién de acuerdos, convenios y contratos con los sectores

publico, privado y social para Iz ejecucién de acciones en materia de politica educativa; y
XVIIL. Las demas que se deriven de este decreto o sus reglamentos.
Articulo 18.- El Rector de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México tendra las siguientes atribuciones:

l Administrar y representar legalmente a la Universidad, con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas, de administracion y
para actos de dominio, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, y sustituir y delegar esta representacion en
uno o mas apoderados para que las ejerzan, individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerird de la autorizacion expresa del
consejo directivo;

ik Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, asi como la correcta
operacion de sus érganos;

. Proponer al consejo directivo las politicas generales de la institucion y, en su caso, aplicarias;

v, Vigilar el cumgplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad;

V. Proponer al consejo directivo, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los secretarios académico y de vinculacion;
de los directores de division y de centro;

Vi Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de la institucion y aplicar, en el ambito de su competencia, las sancicnes
correspondientes;

Vil Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el consejo directivo;

Vil Nombrar y remover al personal de la Universidad cuyo nombramiento ¢ remocidn no esté determinado de otra manera;

IX. Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal, organismes
del sector social o privado, nacionales o extranjeres, dando cuenta al censejo directivo;

X Presentar al consejo directivo, para su autorizacion, los proyectos del presupuesto de ingresos y de egresos:

XI. Presentar anualmente al consejo directivo el programa de actividades de Ja Universidad;

X Proponer al consejo directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos y aquellos de cardcter especial que sean

necesarios para el cumplimiento del objeto de la Universidad;

X, Presentar al consejo directivo, para su aprobacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de estructuras
organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisiciones y contratacion de servicios;

XV, Administrar, supervisar y vigilar Ia organizacidn y funcionamiento de ia Universidad;

XV. Informar cada dos meses al consejo directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion, asi como de las
actividades desarroltadas por la Universidad:

XVI. Conecurrir a las sesiones del consejo directivo, con voz pero sin voto;
XV Rendir al consejo directivo y & fa comunidad universitaria un informe anual de las actividades de la institucion; y
XVIik Las demas que le sefiale este decreto o le confiera el consejo directivo.

V. Objetivo General

Formar técnicos superiores universitarios bajo parametros de excelencia académica, aptos en ¢l desarrollo de los conocimientos adquiridos para dar
solucion creativa a los problemas; estar a la vanguardia en la aplicacion de los avances cientificos y tecnoldgicos, a través de las investigaciones que
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permitan la actualizacion del conocimiento y la realizacion de programas de vinculacion con los sectores pablico, privado y social; asi como promover ia
cultura regional, estatal, nacional y universal.

V. Estructura Orgidnica

205000000
205G 10000
205010001
205010004
205011000
205012000
205013000
205014000
205015000

205010002
205010003
205016000
205016001
205016002
205016003

205017000

205017001
205017002
205017003

V1. Organigrama

Universidad Tecnolégica del Sur del Estado d
Rectoria
Abogado General

Contraloria Interna

e México

Direccién de la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura Flexible

Direcci6n de la Carrera de Administracién Area Administracién y Evaluacién de Proyectos

Direccién de la Carrera de Contaduria

Direccién de la Carrera de Procesos Alimentarios

Direccién de la Carrera de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Area Sistemas

Informaticos

Departamento de Planeacion y Evaluacidn
Departamento de Servicios Escolares
Direccién de Vinculacion

Departamento de Pricticas y Estadias

Departamento de Investigacién, Desarroflo y Proyectos Especiales

Departamento de Divulgacion y Actividades Culturales y Deportivas

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Presupuesto y Contabilidad
Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

Departamento de Servicios Médicos

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
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VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205010000 RECTORIA
OBJETIVO:

Administrar el funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de las actividades sustantivas y de apoyo que realizan las diferentes
unidades administrativas que la integran; asi como representarla {egalmente ante la comunidad, instituciones y organismas nacionales y extranjeros, y
lograr con elio, los fines y misién institucionales propuestos.

FUNCIONES:

—  Planear y dirigir las actividades de la Universidad, con el propésito de establecer las estrategias y acciones que lleven al logro de las metas y
resultados propuestos, de acuerdo al Plan Nacional de Educacion y al Plan de Desarrello del Estado de México,

~  Establecer los lineamientos y politicas que habran de considerarse en la elaboracién de planes, proyectos y programas académicos de la Universidad,
para el cabal cumplimiento de su objeto social.

~  Proponer, coordinar y dirigir ia elaboracién del plan institucional y programas de trabajo, asi como los presupuestos de ingreses y egresos,
observando los lineamientos y politicas establecidos por las instancias gubernamentales correspondientes.

—  Farmuiar, difundir e implantar los sistemas y métodos que permitan el desarrollo integral de 'as funciones académicas y administrativas de la
Universidad, asi come los mecanismos de control para conocer el avance, desvios y causas de los programas y, en su caso, proponer medidas
correctivas.

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

—  Promover el desarrollo e implantacion de sistemas de planeacién, programacion y evaluacion de las actividades institucionales, que favorezcan la
oportuna toma de decisiones,

~  Establecer las acciones pertinentes para la permanente difusién y promocion del modelo educative de la Universidad y de las carreras que se
imparten,

—  Celebrar convenios, contratos y acuerdos con instancias del sector publico, privade y social, tante en el mbito nacional como en el internacional,
para fortalecer la vinculacién de la Universidad con éstos.

- Coordinar adecuadamente a las unidades administrativas de la Universidad, con el proposito de conocer los avances programéticos y presupuestales
que le permitan tomar decisiones y emitir las directrices correctas para alcanzar los objetivos institucionales.

—  Proponer, al Consejo Directivo, las adecuaciones a la estructura de organizacién, de acuerdo a las necesidades de desarrollo y fortalecimiento de la
Universidad; asi como propiciar la actuatizacién permanente de los manuales administrativos.

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

- Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria los informes sobre la sicuacion general de la Universidad y los avances de los programas
de inversién de fa Institucion.

—  Establecer canales de comunicacion con la comunidad universitaria, con el proposito de que los objetives, programas y demas instrumentos formales
de la Institucion, se den a conocer y sean debidamente aplicados.

—  Evaluar las actividades de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de buscar una permanente efectividad de sus acciones que contribuyan
a elevar Ja calidad, eficiencia y eficacia de tos servicios educativos que proporciona el organismo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205010001 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Recomendar y orientar juridicamente las actividades que sobre planeacion, administracidn y controi realiza la Universidad, asi come formular,
sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieran, apegindose al marco estricto de !a ley. y representar legalmente a la
Institucién en los asuntos judiciales en que intervenga, asi como proporcionar asesoria en la materia a las unidades administrativas que la integran.

FUNCIONES:

—  Atender y llevar » cabo, como representante legal, et despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requiera la Universidad y par cipar en
los juicios en que ésta sea parte.

~  Asesorar legalmente al Rector y a las unidades administrativas de la Institucién que lo requieran, a fin de que cumplan con sus funciones, a través de
la observancia de las disposiciones juridicas aplicables.

—  Desahogar consuitas sobre Ia interpreracién y aplicacidn de la legislacién en el sector educativo y, en especial, en la propia Universidad, con el
proposito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

~  Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decrezos, acuerdos y circulares que incidar en el dmbito de competencia de la Universidad, a
fin de que ajuste su actuar conforme a derecho y presentarlos a Rectorfa para su visto bueno y aprobacion.

—  Formular y opinar sobre ios contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Universidad celebre con los sectores piblico,
privado y social.

~ Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penaies y civiles, entre otros, gue se susciten o afecten los intereses y
&l patrimenio de “a Universidad.

~  Tramitar la legalizacion, regularizacidn y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad. asi come crganizar
custediar los documentos gue acraditen e origen de 2 propiedad yio poresicn de los mismet
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—  Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y lievar el registre de todos los ordenamientos legales que dicte fa
Universidad, para regular su funcionamiento.

—  Agender en tiempe y forma las solicitudes de informacion que reguiera Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en la Institucién.

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

205010004 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Supervisar y verificar el Sistema Integral de Control y Evaluacién, a fin de constatar que las acciones de las areas de la Universidad, relativas al manejo de
los recursos numanios, financieros y materiales, se realicen con eficiencia y eficacia.

FUNCIONES:

—  Verificar e! cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan el control y evaluacién de la Universidad, con el propaésite de garantizar el uso
eficaz y eficiente de los vecursos, asi como la correcta aplicacién de las politicas, planes, programas y presupuestos, normas, lineamientos y
procedimientos en relacién con las disposiciones que para tal efecto expidan, bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,

—  Elaborar y aplicar el programa Anual de Auditorias, con el fin de verificar la informacién operativa, financiera-presupuestal y contable, el
cumplimiento de las disposiciones legales, asl como el logre de las metas de programas.

—  Analizar {as evatuaciones y los informes que resulten de aplicar las auditorias, efectuando las observaciones correspondientes y proponiendo las
medidas preventivas, correctivas y recomendaciones necesarias, asi come coordinar su control y seguimiento para lograr incrementar la eficacia y
eficiencia de las operaciones que tiendan a elevar la productividad y calidad de los servicios.

—  Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos del control interno, mediante la aplicacidn de las normas generales de auditoria interna
gubernamental, asi como los procedimientos de audicorfa de aplicacion general, con la finalidad de mantener y promover su actualizacién
permanente.

— Inspeccionar y vigilar |a correcta aplicacion de las normas y disposiciones con relacion al registro de sus cursos, contratacién de personal, servicios,
adquisiciones, arrendamientos, obra publica; asi come el use, destino, afectacion presupuestal, baja de bienes, entre otros.

- Investigar los actos y conductas de los servidores pablicos y, en su caso, constiwir responsabitidades administrativas, en los términos de la ley
correspondiente.

-~ Establecer medidas y mecanismos de control con base en los resultados obtenides en las revisiones efectuadas a las unidades administrativas del
organismo.,

~  Presentar a Rectorfa, a la Secretaria de la Contraloria y demis instancias coordinadoras de la funcion, los informes y evaluaciones que resulten de la
aplicacion de las auditorias, eximenes y del sistema integral de contrel y evaluacion, asi como los avances y logros obtenides,

—  Revisar y vigilar que los recursos del fondo revolvente y gasto corriente sean registrados para su control en cuentas bancrrias.

—  Analizar las causas y mecanismos utitizados en [a comisién de ilicitos, para proponer los procedimientos y controles que permitan evitar y prevenir
su incurrimiento; ademsas, por acuerdo de Rectoria, aplicar las sanciones administrativas derivadas de los hechos investigados, considerando lo que
sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y turnar a las autoridades competentes los asuntos que lo
requieran.

—  Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares, ast ¢oins coordinar y dirigir as investigaciones y el procedimiento correspondiente, y
turnar los resultados a Rectoria y, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

—  Participar en los comités de control, auditorfa, eficiencia y productividad ¥ controlar el seguimiento de los acuerdos.
—  Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Universidad, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

—  Emitir opinién acerca del contenide de convenios, concursos, contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos y
egresos para el organismo.

— VYerificar que las comprobaciones retnan los requisitos fiscales y sean aceptables considerando una plena justificacidn de la comision y quien la
realizé.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205011000 DIRECCION DE LA CARRERA DE MECATRONICA AREA SISTEMAS DE MANUFACTURA FLEXIBLE
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas de la Direccién de la Carrera de Mecatronica Area Sistemas de Manufactura Flexible, enfocando
sus resultados a la realizacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de la funcién sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

—  Hlaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de la Carrera de Mecatronica Area Sistemas de Manufactura Flexible y
someterio a la consideracion de Rectoria.

~  Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a la Carrera de
Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura Flexible, de acuerdo a la Comisién Académica Nacional y verificar que sea registrada ente la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.

- Elaborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de los sectores publico, privado y social, que contribuyaa la
formacion profesional de los estudiantes.

— Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacion de la carga académica,
determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios. y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezca
Rectoria.
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Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operative Anual de la Carrera de Mecatronica Area Sistemas de Manufactura
Flexible y someterlos a la aprobacion de Rectoria.

Disefiar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el proceso de admision, estancia y egreso de los alumnos, que permita conocer y
evaluar la matricula, asi como proponer acciones de promocién y difusion de los servicios de la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de
Marnufactura Flexible.

Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrolfo académico y profesional.
Analizar de manera permanente fos programas de estudio, can el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la materia.

Reguiar la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la actualizacion de tecnologias aplicadas a la Carrera de Mecatronica Area Sistemas
de Manufactura Flexible, bajo el principie de optimizacion de los recursos disponibles.

Realizar investigaciones de mercade, nacicnales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza-aprendizaje,
publicaciones y nuevas tecnelogias aplicables a la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura Flexibie.

Establecer y coordinar fa aplicacién de procedimientos e fnstrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y la
eficiencia terminal por generacién, en cada periode lectivo.

Proponer a Recroria el establecimiento de vinculos con el sector productivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar programas de
estancias y pricticas profesionales, tanto de profesores come de alumnos.

Verificar e! cumplimiente de los programas de estudio, competencia de la Direccién de Carrera, asi como las actividades curriculares ¥
extracurriculares por parte de los profesores de tiempo campleto y de asignatura adscritos a ésta.

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

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de los alumnes, asi como fomentar actividades emprendedoras de los estudiantes
hacia el trabajo y la produccion.

Coordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la Carrera de Mecatronica Area Sistemas de Manufactura Flexible e impulsar el
intercambio de experiencias & informacién, el desarrolio de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacion de los
programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Preponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de curses, talieres, seminarios y otros eventos, que contribuyan a
la continua formacidn y actualizacién de docentes y estudiantes de la Carrera de Mecatrénica.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, fos mecanismos de evaluacion del desempefio de los docentes adscritas a la Direccion de la
Carrera de Mecatrdnica Area Sistemas de Manufactura Flexible,

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizaciér y desarroflo de eventos y actividades que se desarrolfen en el ambito de su
competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la Institucion con los sectores publico, privado y social.

Promaover, en el ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnologico, con
instituciones educativas, culturales y de investigacion, tante nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.

Estimular en los profesores de la Direccitn de la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura Flexible, el desarrollo de investigaciones
orientadas a la deteccion de necesidades del aparato productive residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer
institucionalmente servicios de asistencia y asesoria tecnolégica.

Proporcionar eportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escalar, de acuerdo con las politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Flanear, programar y proponer, en coordinacién con las demés Direcciones de Carrera, el desarrollo de las carreras que ofrece la Universidad, con
el propésito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos estabiecidos.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Direccién de la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura
Flexible, procurando la conciliacion y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia inmediata encargada de aplicar la normatividad
correspondiente.

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

Elaborar el informe anual de actividades desempeiiadas de la Carrera de Mecatrénica Area Sistemas de Manufactura Flexible, asi como proporcionar
opertunamente la informacién que le sea requerida por otras instancias superiores.

Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos y la
eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

Participar en la implementacién de actividades que coadyuven a la formacion integral de los alumnos, asi como impulsar la titulacién profesional.

Realizar los dictimenes técnicos de revalidacion, equivalencia de estudios y cambio de programa educativo de la Divisién a su cargo, que solicite el
Departamento de Servicios Escolares.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes académicos para los registros correspondientes, de acuerdo con
tas politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205012000 DIRECCION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION AREA ADMINISTRACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS

OBJETIVQ:

Planear. coordinar y controlar las actividades académicas de la Direccien de la Carrera de Administracién Area Administracion y Evaluacian de

Proyectos, enfocands sus resultados a la realizacian de los fines institucianales v contribuir al desarrnllna d

a funcion sustantiva de B Uinversidad
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FUNCIONES:

- FEtaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de la Carrera de Administracion Area Administracion y Evaluacién de
Proyectos y someterlo a la consideracion de Rectoria,

- Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunserito a la Carrera de
Administracién Area Administracién y Evaluacion de Proyectos, de acuerdo a ia Comision Académica Nacional y verificar que sea registrada ente la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Piblica del Gobierno Federal.

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

~  Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi come la integracion de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerde con los lineamientos que establezea
Rectoria.

~  Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Administracion Area Administracion y Evaluacion de
Proyectos y someterlos a la aprobacién de Rectoria.

— Disefiar y aplicar instrumentos de diagnostico para llevar a cabo el proceso de admisién, estancia y egreso de los alumnos, que permita cenocer y
evaluar la matricula, asi como proponer acciones de promocion y difusion de los servicios de la Carrera de Mecatrénica,

~  Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrollo académico y profesional.
—  Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la materia.

- Regular la actividad académica y realizar acciones que conlleven a la actualizacién de tecnologias aplicadas a la Carrera de Administracion Area
Administracién y Evaluacién de Proyectos, bajo ¢l principio de optimizacion de los recursos disponibles.

— Realizar investigaciones de mercado, nacionales extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefanza-aprendizaje,
B j p
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la Carrera de Adminiscracién Area Administracion y Evaluacion de Proyectos.

~  Establecer y coordinar la aplicaciéon de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de fos alumnos y la
eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

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

~  Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direccidon de Carrera, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

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

—  Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actividades emprendedoras de los estudiantes
hacia el trabajo y la produccién.

—  Coordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la Carrera de Administracion Area Administracién y Evaluacion de Proyectos e
impulsar el intercambio de experiencias e informacion, el desarrollo de material didctico, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacion de
los programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

— Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que contribuyan a
la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de la Carrera de Administracion Area Administracion y Evaluacion de Proyectos.

— Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscritos a la Direccion de la
Carrera de Administracién Area Administracién y Evaluacién de Proyectos,

— Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarrollen en el dmbito de su
campetencia, que propicien un mayor nivel de vinculacidn de fa Institucidn con los sectores piblico, privado y social.

—  Promover, en el ambito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con
instituciones educativas, culturales y de investigacién, tanto nacionales como extranjeras, publicas y privadas.

—  Estimular en los profesores de la Direccién de la Carrera de Administracién Area Administracién y Evaluacion de Proyectos, el desarrolio de
investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del aparato productive residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito
de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y asesorfa tecnologica.

— Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes de control escolar, de acuerdo con las peliticas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

—  Planear, programar ¥ proponer, en coordinacion con las demis Direcciones de Carrera, el desarrolio de las carreras que ofrece la Universidad, con
el propésito de aprovechar y optimizar los recurses asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

—  Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Direccion de la Carrera de Administracién Area Administracion y
Evaluacion de Proyectos, procurando la conciliacian y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia inmediata encargada de aplicar la
normatividad correspondiente.

—  Presentar a Rectoria para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones necesarias para el buen funcionamiento del drea a su
cargo.

—  Elaborar el informe anual de actividades desempefiadas de [a Carrera de Administracién Area Administracion y Evaluacion de Proyectos, asi como
proporcionar oportunariente la informacion que le sea requerida por otras instancias superiores.

— Establecer y coordinar fa aplicacidn de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de fos alumnos y fa
eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

—  Participar en la implementacion de actividades que coadyuven a la formacion integral de los alumnos, asi como impulsar la titulacion profesional.
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—  Realzar los dictdmenes téenicos de revalidacion, equivalenciz de estudios ¥ cambio de programa educativo de |a Division a su cargo, quz solicite &
Departamento de Servicios Escolares.

= Proporcionar ogporcunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes académicas para fos registros cortespondientes, de acuerdo con
las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

~  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205013600 DIRECCION DE LA CARRERA DE CONTADURIA
OBJETIVO:

Flanear, coordinar y controfar las actividades académicas da la Direccion de fa Carrera de Contaduria, enfocande sus resultados a la reaiizacion de los
fines institucionales y contribuir al desarrollo de |a funcion sustantiva de la Universidad.
FUNCIONES:

— Elaborar f anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccién de la Carrera de Contaduria y someterlo a la consideracién de Rectoria.

- Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educative circunscricn 2t Carrera de
Contaduria, de ecuerdo a la Comisidn Académica Nacional v verificar que sea registrada ente fa Direccién General de Profesiones de la Secretaria
de Lducacién Plbiica del Gobierne Federal.

—  Elaborar y proponer ¢! programa de intercambio académico con instituciones educativas de fos sectores publico. privado y social, que contribuya a la
formacion profesional de fos estudiantes.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de Ia Divisién, asi como la integracion de grupos, asignacion de la carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo. de acuerds con los lineamientos que establezca
Rectoria,

—  Coordinar ia glaboracion de los Programas General de Actividades y Operativo Anua! de la Carrera de Contaduria y someterics a la aprobacién de
Rectoria.

- Disefiar y aplicar instrumentos de diagnastico para flevar a cabo el proceso de admisién, estancia y egreso de los alumnos, que permita conocer y
evaluar la matricula, asi como proponer acciones de promocién y difusion de los servicios de la Carrera de Contaduria,

- Organizar y ejecutar el programa de estimules dirigidos a estudiantes y profescres. tendientes a contribuir en su desarrollo académico y profesionai.
— Analizar de manera permanente fos programas de estudio, con el fin de adecuarlos a fas nuevas necesidades y tecnologias en la mareria.

~ Regular la actividad académica y realizar acciones que corlleven a la actualizacion de tecnologias aplicadas a fa Carrera de Contaduria, bajo el
principic de optimizacién de los recursos disponibles,

— Realizar investigaciones de mercado, nacicnales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefanza-aprendizaje,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la Carrera de Contaduria.

- Esmblecer y coordinar la aplicacion de procedimientos ¢ instrumentos que permitan evaluar ef nivel de aprovechamiento de ios alumnos y la
eficiencia terminal por generacién, en cada periode lectiva.

— Proponer a Rectoria el establecimiento de vinculos con el sector preductivo de bienes y servicios, para fortalecer y desarrollar programas de
estancias y practicas profesionales, tanto de profesores come de alumnos.

— Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direccién de Carrera, asi como las actividades curriculares ¥
extracurriculares por parte de los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

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

-~  Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actividades emprendedoras de tos estudiantes
hacia ef trabajo v la produccion.

~ Coordinar ¢l establecimiento de Academias de Profesores en ia Carrera de Contaduria e impulsar el intercambio de experiencias e informacién, el
desarroilo de material didactico, ka elaboracion de reactivos, fa revision y actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de
ensefianza.

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

— Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempefio de los docentes adscritos a fa Direccion de la
Carrera de Contaduria.

— Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollc de eventos y actividades que se desarrollen en el ambito de su
tompetencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la Institucion con los sectores pablico, privado y social.

— Promover, en ¢l ambito de su competencia. la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégice, con
imstituciones educativas, cujturales y de investigacidn, tanto nacionales como extranjeras, pablicas y privadas.

- Estimutar en los profesores de la Direccion de ia Carrera de Contaduria, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidadas
dei aparaco productive residente en la zona de influencia de la Universidad, con el proposito de oirecer institucionalmente servicios de asistencia y
acesoria tecnologica

onar wpoi tunamente a1 Deparamento de Servicios Escolares los rapuries Je contrel escelar, de acuerdo con las politicas, linsamientos y
procedimientos establecidos.
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Prescntar a Rectoria para su aprobacion, ks solicitudes de adquisicion. servicios y comisiones necesarias para el buen funcionamiento ... .. 2 a su
cargo.

—  FElaborar el informe anuat de actividades desempenadas de la Carrera de Contaduria, ast como proporcionar oportunamente la informacion g le
seq requerida por otras instancias superiores.

~  Establecer y coordinar 2 aplicacion de procedimientos e instrumentos gue permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos vy la
eficiencia terminal por generacion, en cada periodo lective.

—  Participar en la implementacion de actividades que coadyuven a fa formacién integral de los alumnos, asi coms impulsar la titutacién profesional.

—  Realizar los dictdmenes téenicos de revalidacion, equivalencia de estudios y cambio de programa educativo de la Divisién a su cargo, que solicite &l
Departamento de Servicios Escolares.

- Proporcionar oportunamente at Departamento de Servicios Escolares los repartes académicos para los registros correspondientes, de acuerdo con
tas politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

—  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205014000 DIRECCION DE L A CARRERA DE PROCESOS ALIMENTARIOS

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas de la Direccion de la Carrera de Procesos Alimentarios, enfocando sus resulados a ia
realizacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de la funcion sustantiva de la Universidad.

FUNCIONES:

Elaborar et anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de la Carrera de Procasos Alimentarios y someterlo a la consideracion de
Rectoria.

Planear. programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a la Carrera de
Procesos Alimentarios, de acuerdo a la Comisidn Académica Nacional y verificar que sea registrada ente fa Direccion General de Profesiones de ta
Secretaria de Educacién Piblica del Gobierno Federal.

Flaborar y proponer el programa de intercambio académico con instituciones educativas de fos sectores piblico, privado y social. que contribuya a la
formacion profesional de los estudiantes.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como l integracidon de grupos, asignacion de ia carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezca
Rectoria,

Coordinar la elaboracion de los Programas General de Actividades y Operative Anual de la Carrera de Procesos Alimentarios y someterlos a la
aprobacion de Rectoria.

Disefar y aplicar instrumentos de diagnéstico para llevar a cabo el procese de admision, estancia y egreso de los alumnos, que permita conocer y
evaluar la matricula, asi come proponer acciones de promocion y difusién de los servicios de la Carrera de Centadurfa.

Organizar y ejecutar el programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrolle académico y profesional.
Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la materia.

Regular |a actividad académica y realizar acciones que conlleven a la actualizacion de tecnologias apiicadas a la Carrera de Procesos Alimentarios,
bajo el principic de optimizacién de los recursos disponibles.

Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer fa existencia de equipos, apoyos a la ensefianza-aprendizaje,
publicaciones y nuevas tecnologias aplicables a la Carrera de Procesos Alimentarios.

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

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

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, compatencia de la Direccion de Carrera, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores de tiempo complete ¥ de asignatura adscritos a ésta.

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

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de ios alumnos, asi come fomentar actividades emprendedoras de los estudiantes
hacia e} trabajo y la produccion.

Coordinar el establecimiento de Academias de Profesores en la Carrera de Procesos Alimentarios e impulsar el intercambio de experiencias e
informacién, el desarrollo de material diddctico, la elaboracidn de reactivos, ia revision y actualizacion de los programas de estudio v la mejora de las
técnicas de ensefianza.

Proponer v gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e impartiadn de curses, talleres, seminarios y otros eventos. que coneribuyan a
la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Carrera de Procesos Alimentarios.

‘netrumeniar, cevisar y actualizar periddicamente, los mecanismos da avzluacion del desempefio de los docentes adscritos a i Direccidn de
~ . .
Carrera de Procesos Alimentarios.
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Estimular en tos profesores de la Direccién de l2 Carrera de Procesos Alimentarios, ef desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de
necesidades del aparato productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer institucionabmente servicios de
asistencia y asesoria tecnologica.

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

Planear, programar y proponer, en coordinacién con las demas Direcciones de Carrera, ef desarrollo de las carreras que ofrece la Universidad, con
el proposito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con fos lineamientos establecidos.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de la Direccién de la Carrera de Procesos Alimentarios, procurando la
conciliacion y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia inmediata encargada de aplicar la normatividad correspondiente.

Presentar a Rectorfa para su aprobacidn, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones necesarias para el buen funcionamiento del drea 2 su
cargo.

Elaborar ef informe anual de actividades desempefiadas de la Carrera de Procesos Alimentarios, asi como proporcionar cportunamente la
informacion que le sea requerida por otras instancias superiores.

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

Participar en la implementacion de actividades que coadyuven a Ja formacion integral de los alumnos, asi como impulsar |a titulacion profesional,

Realizar los dictimenes técnicos de revalidacidn, equivalencia de estudios y cambio de programa educativo de la Divisidn a su cargo, que solicite el
Departaments de Servicios Escolares.

Propaorcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes académicos para los registras correspondientes, de acuerdo con
tas politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

205015000 DIRECCION DE LA CARRERA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION AREA

SISTEMAS INFORMATICOS

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas de la Direccion de la Carrera de Tecnofogias de la Informacién y Comunicacion Area Sistemas
Informiticos, enfocando sus resultados a la realizacion de los fines institucionales y contribuir al desarrollo de la funcién sustantiva de la Universidad,

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de presupueste de egresos de la Direccidn de la Carrera de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Area Sistemas
Informaticos y someterlo a la consideracion de Rectoria.

Planear, programar y coordinar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educative circunscrito a la Carrera de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Area Sistemas Informaticas, de acuerdo a la Comisién Académica Nacional y verificar que sea
registrada ente la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Pablica del Gobierne Federal.

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

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisién, asi como la integracidn de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los lineamientos que establezca
Rectorfa.

Coordinar la elaboracién de los Programas General de Actividades y Operativo Anual de la Carrera de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién Area Sistemas Informaticos y sometertos a la aprobacian de Rectoria.

Disefiar y aplicar instrumentos de diagndstico para llevar a cabo el proceso de admision, estancia y egreso de los alumnos, que permita conocer y
evaluar la matricula, asi como proponer acciones de promocidn y difusion de los servicios de la Carrera de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion Area Sisteras Informdticos.

Ovrganizar y ejecutar ¢l programa de estimulos dirigidos a estudiantes y profesores, tendientes a contribuir en su desarrollo académico y profesional.
Analizar de manera permanente los programas de estudio, con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades y tecnologias en la materia.

Regular la activid: 4 académica y realizar acciones que conlleven a la actualizacién de tecnologias aplicadas a la Carrera de Tecnclogias de la
Informacion y Comunicacion Area Sistemas Informaticos, bajo el principic de optimizacién de los recursos disponibles.

Realizar investigaciones de mercado, nacionales y extranjeras, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza-aprendizaje,
publicaciones y nuevas tecnotogias aplicables a la Carrera de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién Area Sistemas Informaticos.

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

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

Verificar el cumplimiento de fos programas de estudio, competencia de la Direccion de Carrera, asi como las actividades curricufares y
extracurricutares por parte de los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

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

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de los alumnos, asi como fomentar actividades emprendedoras de los estudiantes
hacia el trabajo y la produccién.
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Coordinar et establecimienta de Academias de Profesores en la Carrera de Tecnologias de la informacién y Comunicacidn Area Sistemas
Informaticos e impulsar el intercambio de experiencias e informacién, el desarrollo de material didictico, la elaboracién de reactivos, la revision y
actualizacion de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que contribuyan a
la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de la Carrera de Tecnologias de Ta Informacion y Comunicacion Area Sistemas
Informaticos.

Instrumentar, revisar y actuakizar periddicamente, los mecanistos de evaluacién del desempefio de fos docentes adscritos a la Direccion de la
Carrera de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién Area Sistemas Informaticos.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y desarrollo de eventos y actividades que se desarrolien en el ambito de su
competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de la Institucion con los sectores pablico, privado y social.

Promover, en el 4mbito de su competencia, la concertacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, con
instituciones educativas, culturales y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, piblicas y privadas.

Estimuiar en los profesores de la Direccion de la Carrera de Tecnologias de ia Informacion y Comunicacién Area Sistemas Informaticos, el
desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades dei aparato productive residente en la zona de influencia de la Universidad,
can e proposito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y asesorfa tecnologica.

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

Planear, programar y proponer, en coordinacion con las demas Direcciones de Carrera, el desarrcllo de las carreras que ofrece la Universidad, con
el propasito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre los miembros de fa Direccién de la Carrera de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién Area Sistemas Informiticos, procurando la conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la instancia inmediata
encargada de aplicar la normatividad correspondiente.

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

Elaborar el informe anual de actividades desempefadas de Ja Carrera de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Area Sistemas Informiticos,
asi como proporcianar opertunamente la informacion que le sea requerida por otras instancias superiores.

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

Participar en la implementacion de actividades que coadyuven a la formacion integral de fos alumnos, asi come impulsar la titulacién profesional.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion, equivalencia de estudios y cambio de programa educative de la Divisién a su cargo. que solicite el
Departamento de Servicios Escolares.

Proporcicnar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares los reportes académicos para los registros correspondientes, de acuerdo con
las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

205010002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVAL UACION
OBJETIVO:

Contribuir en el desarrollo ordenado y sistematizado de ia Universidad Tecnoldgica del Sur del Estada de México, mediante un esquema de planeacion y
evaluacion, a fin de dar orientacién y seguimiento a las acciones para lograr el cumplimiento de los fines del erganismo.

FUNCIONES:

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

Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo. asi como el sistema para el desarrollo y operacién de los procesos de
evaluacion institucional.

Formular y desarrollar las estrategias, politicas y procedimientos para realizar las actividades que cada drea tiene encomendadas, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas de fa Institucion.

Elaborar y actualizar, en coordinacién con las demas unidades administrativas de la Universidad, el Programa Institucional de Desarrollo, asi como los
manuales de organizacién y de procedimientos, a fin de mantener vigentes los instrumentos administrativos del organismo.

Elaborar los programas operativos anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos del
OFganisimo,

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

Desarrollar y promover la participacion de la comunidad universitaria en fa planeacién institucional, a través del establecimiento de programas de
desarrolio y formulacion de proyectos que respondan al cumplimiento de los fines de la Institucion.

Emitir la informacion estadistica sobre la matricula de fa Universidad y su comportamiento, para apoyar ef analisis y evaluacion periodica que
requieran las Secretarias de Educcion Publica del Gobierno Federal y de Educacion del Estado de México.
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Realizar ei seguimiento permarnente de las acciones institucionales, da v programas operativos, proyectos de desarrofic Y oances prEsupuesiaies
relativos con las metas establecidas y, en general, con las actividades que .ungan vinculacion con ia evaluacion institucionzi,

Promover fa participacién de la comunidad de la Universidad en la planeacién institucional, mediante el establecimienss de programas de desarralio ¥
formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de! organismo.

Supervisar que exista una actualizacién permanente de los catdlogos de equipe. producto de las tecnologias moderras e innovadoras y propaner., en
coordinacion con las dreas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensedanza-aprendizaje en la region.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205010003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, ia acreditacion escolar, la revalidacién y certificacion de estudios
de los alumnos inscritos en fas diferentes carreras gue ofrece la Universidad, de acuerdo con la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Difundir, entre el alumnado los procedimientos, calendarizacion y horario de atencién, referentes al tramite y gestion de {os servicios que presta el
Departamento,

Administrar, actualizar e instrumentar |a base de datos para ¢l registro, control y seguimiento de los alumnos inscritos en las diferentes carreras que
ofrece |2 Universidad, considerando los cambios y movimientos que se originen en el proceso de promocién, desde su ingreso hasta su egreso.

Gestionar la aplicacion de examenes de admisién ante el organismo competente, asi como supervisar sy correcta realizacion e informar
oportunamente a las Direcciones de Carrera los resultados obtenidos.

Programar, en coordinacion con tas Direcciones de Carrera, las entrevistas de seleccidn a aspirantes, y difundir oportunamente la informacién sabre
fecha y hora de las mismas y, en su caso, el nombre del entrevistador.

Operar y difundir los lineamienzos, politicas y procedimientos para el otorgamienta de constancias, boletas, certificados, diplomas y titulos
profesionales de los alumnos de la Universidad.

Ejecutar los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios realizados en otras instituciones de educacién superior, nacionaies y
extranjeras.

Tramitar el seguro facultativo de los alumnos de la Institucidn, ante el organismo respectivo y mantenerlo actualizado.

Aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripeién de alumnos, de acuerdo con fa normatividad vigente, asi como publicar la lista de alumnos
aceptados.

Llevar el registro de las becas autorizadas por el érgano colegiado facultade para ello, independientemente de su meodalidad u origen de los recursos.
Establecer y ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los alumnos.

Generar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y cuatrimestre, y remitivlas a las
Direcciones de Carrera para el control de la matricula.

Registrar las bajas temporales y definitivas de alumnos, asi come dar de baja el registro dei seguro facultativo y de control de pagos correspondiente,
cen base en los concentrados cuatrimestrales de calificaciones que reporten las Direcciones de Carrera.

Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de informacién que formulen otras unidades administrativas de la Universidad, dependencias
externas y plblico en general, de conformidad con la normatividad vigente.

Informar y orientar al alumnade sobre los trimites escolares y administrativos que deban realizar en la formalizacion de sus estudios, asi como
apoyarto en la solucién de problemas administrativos que se le presenten.

Recopilar y verificar la infermacion y documentacion requerida para el registro de fa Institucién y de las carreras que oferta la Universidad, ante la
Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica del Geobierno Federai.

Elaborar y proponer para su aprobacion, a la Direccién de Administracidén y Finanzas de la Universidad, el presupuesto anual de egresos del drea,
para su integracion en el presupuesto global.

Participar en los procesos de planeacién estratégica, Programa de Fortalecimiento Institucional y Programa Operativo Anual.
Elaborar las credenciales de los alumnes en cada ciclo escolar, asi como regular los documentos oficiales de los educandos.

Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205016000 DIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover una mayer vinculacion de la Universidad Tecnolégica con los sectores publico, privado y social ¥ ¢con organismos nacionales e internacionales,
a través de la concertacion y celebracion de convenios que coadyuven a elevar la calidad de las funciones académicas, de investigacion. de educacion
continua, difusion y extension universitaria y al fortalecimiento del impacto institucional de la Universidad en su zona de influencia.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar ¢l desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y tecnolédgica entre la Universidad y las instituciones educativas del
Estado de México.

Formalizar la participacion del sector productivo de bienes y servicios en la actualizacién de los planes de estudio de |la Universidad, que favorezea ta
incorporacion curricular de procesos de innovacién y modernizacion tecnoldgica.

Supervisar la implantacion de programas de capacitacidn, actualizacion ¥ especializacion, acordes a las necesidades de los sectores plblico, privado y
social, asi como de los egresados universitarios,

Celebrar convenios para la realizacidn de visitas, practicas y estadias de los estudiantes, con el sector productivo de bienes y servicios de la zona de
influencia.
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Proponer y promover con las dreas respectivas mecanismos que agilicen el cumplimiento del servicio social de los estudiantes, con apego a los
lineamientos, procedimientos, politicas y normatividad establecida.

Coordinar y supervisar el establecimiento de los convenios de intercambic con bolsas de trabajo, que permita canalizar a los egresados de fa
Institucién al ambito productivo.

Coordinar estudios para detectar las necesidades de actualizacién de conocimientos y capacitacion de los sectores social y productivo, y de la
sociedad en general, desarrolfando cursos de capacitacion, actualizacion, especiatizacién y diplomados que permitan dar respuesta a las demandas
captadas.

Organizar las actividades de difusién y comunicacion social, editoriales, culturales, deportivas, asi como las de extension vinculadas con las
necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

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

Invitar e incorporar en las comisiones académicas para la actualizacion de planes rogramas de estudios, a los empresarios, industriales
pr‘ofesionisl:as del sector pFOdUCtiVD.

Promover, ofrecer, coordinar y supervisar los servicios de educacién continua entre la comunidad universitaria y fos sectores productivo y social, de
acuerdo con las facultades, funciones y capacidades de la Universidad, y con base en la deteccion de necesidades y requerimientos que se demanden.

Supervisar y operar el sistema integral de seguimiento al desempefic de egresados, en coordinacion con las Direcciones de Carrera de fa
Universidad.

Gestionar y establecer convenios y acuerdos de caoperacion educativa con entidades nacionales e internacionales.
Ofrecer servicios externos de capacitacion, asesorfas y consultorfas al sector productivo de la region, asi como a la poblacién que lo demande.
Coordinar los proyectos de investigacion cientffica, tecnoldgica y desarrollo de interés piblico de ta Universidad con los centros de tecnologia.

Desarrollar proyectos para fomentar ta productividad y competitividad del sector piblico, a través del Cenero de Evaluacion en Competencias
Laborales.

Establecer mecanismos y métodos de planeacion y organizacién en beneficio de las micro y pequefias empresas, como producto de los proyectos de
desarrollo tecnolégico y de fa investigacion universitaria, a través de los programas de apoyo para las pequefias y medianas empresas por parte del
Gobierno Federal y Estatal.

Participar en e programa de desarrolio de recursos humanos de la Universidad, especificamente, en la formacion de personal docente y de
investigacion, a través de educacion continua con el sector productivo.

Establecer las actividades necesarias para que se realicen conferencias, seminarios, exposiciones y en general aquellas actividades que contribuyan al
desarrollo de los estudiantes de la Universidad.

Realizar estudios para conocer los indices ocupacionales del sector productive de bienes y servicios, para tener un control sobre la coalicidon de
egresados.

Desarrollar fas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205016001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
OBJETIVO:

Gestionar y fortatecer la vinculacién de la Universidad con el sector productivo, piblico y social y de bienes y servicios, para la realizacion de practicas y
estadias de los alumnos de las diferentes Direcciones de Carrera, a fin de contribuir a su desarroilo profesioral,

FUNCIONES:

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

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

Promover, coordinadamente con las Direcciones de Carrera, las practicas y estadias de los alumnos en empresas ¢ instituciones piblicas o privadas,
qu+ le permitan al estudiante aplicar sus conocimientos y habilidades adquirides durante su carrera, en la realizacién de proye-tos especificos.

Apuyar a las Direcciones de Carrera en la celebracion de fos cenvenios para ia reafizacion de practicas y estadias entre la U. wersidad y las distintas
Cimaras Industriales y de Comercio, Instituciones y Asociaciones Empresariates.

Evaluar, conjuntamente con las Direcciones de Carrera, el apoyo que brinda la empresa a los estudiantes en la definicién y realizacion de proyectos.
Integrar, actualizar y proporcionar a las Direcciones de Carrera, el director de empresas donde los alumnos pueden realizar las practicas y estadias.
Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempeito de los estudiantes durante su estadia.

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

Gestionar con las distintas camaras de comercio, institucionas, asociaciones industriales, empresas yfo entidades de los sectores gubernamental y
social, el otorgamiento de becas para los alumnos que realicen estadias profesionales.

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

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice Rectorfa, a fin de conzar con los efementos nacesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en fa Institucion.
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- Establecer y promover con el sector productive, el catdlogo de proyectos que realizan los estudiantes de la Universidad.

—  Gestionar ante las empresas fos apoyos econémicos para los estudiantes que realizan su estadia profesional.

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

- Acuwalizar permanentemente 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 funciones
que desarrolla.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes at 4rea de su competencia.
205016002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y PROYECTOS ESPECIALES
OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la investigacion y el desarrollo de tecnologias en la Universidad, asi como de los proyectos especiales para mejorar la
eficiencia, calidad y productividad de los procesos, productos y servicios del sector productivo de la regién.

FUNCIONES:

— Formular los proyectos especiales, de investigacion y desarrollo tecnolégico, conjuntamente con las Direcciones de Carrera y con la Direccion de
Yinculacion.

— Promover ef desarrollo institucional de proyectos orientados a la seleccién, adaptacion y difusion de tecnologhas nacionales y extranjeras, que apoyen el
incremento de la productividad y el fortalecimiento de fa competitividad del aparato productivo de la region de influencia de la Universidad.

— Proponer la concertacién de convenios con las cimaras y asociaciones empresariales de la region, para obtener apoyos financieros orientados al
desarrollo de prototipos tecnolagicos y de los proyectos especiales, y someterlos a la consideracion de la Direccion de Vinculacion.

- Gestionar la participacion de las empresas de la zona de influencia de la Universidad, en la actualizacién de los proyectos especiales de estudio de las
asignaturas de naturaleza tecnoldgica.

— Promaover la prestacion de servicios de asesoria técnica y asistencia tecnoldgica al sector productivo de {a regién.
—  Establecer convenios para el uso de equipos y laboratorios de las empresas por parte de la Universidad y viceversa.

— Informar periédicamente a la Direccion de Vinculacién de los avances en las investigaciones y proyectos especiales de desarrollo tecnolégico
efectuados por la Universidad.

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

Organizar, coordinar y difundir entre la comunidad estudiantil y la sociedad en general, las diversas acciones de divulgacién universitaria y
manifestaciones de fa cultura y el arte, asi como promover la activacidn fisica, el deporte y actividades recreativas en las que participe el estudiante,
Como recursos complementarios para su formacion integral y desarrollo fisico y mental,

FUNCIONES:

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

— Planear y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gacetas, boletines informativos y antologias, entre otros, que permitan la
divulgacién del marco normativo institucional.

— Planear y coordinar las campaias de difusion de la imagen institucional y de promocién de las carreras profesionales que se ofrecen en la
Universidad a los aspirantes a nuevo ingreso.

—  Difundir y promover el modelo educative de la Universidad, en coordinacién con las direcciones de Carrera,

— Difundir las actividades académicas, de investigacién, cientificas, culturales, deportivas y de expresitn de la comunidad universitaria, asi como las
organizadas por otras instituciones que coadyuven a la formacién integral de los educandos.

— Promover y coordinar la produccion de videos, carteles, tripticos, folletos, catilogos y demas materiales de difusién realizados por la Institucién, con
el propésito de dar a conocer las opciones educativas de fa Universidad.

—  Estabiecer fas cari ~teristicas editoriales y de calidad de la informacién que sobre el quehacer universitario se difunda al interior y exterior del
organismo.

-~ Coordinar la realizacion de ceremonias conmemorativas, exposiciones, conferencias y demds eventos que lleve a cabo la Universidad, come parte
del proceso de divulgacién.

— Informar y divulgar de manera permanente las acciones, metas, objetivos, logros y resultados del quehacer institucional.

- Generar y ejecutar programas de intercambio cultural permanente con instituciones publicas, social y privadas, tanto nacionales como extranjeras,
para la formacion integral de los educandos.

—  Programar, promover y desarrcllar, las actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo armonico de la personalidad del
educando, asi come aquellas de interés para la comunidad universitaria y la sociedad en general.

— Elaborar programas de desarrollo deportive, asi como coordinar y controlar su ejecucion, con el propésito de que el estudiante cuente con
elementos para un pleno desarrolle fisico y mental, orientando actividades a la creacién de mecanismos de formacién, esparcimiento y salud.

— Fomentar la participacion de los estudiantes en actividades y eventos de caracter cultural, enfocados a instrumentar politicas que incentiven la
formacion integral del universitario.
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Estimular |2 integracidn de grupos artisticos y culturales entre los miembros de la comunidad universitaria y miembros de 1a sociedad en general.

Proponer alternativas pedagogicas, métodos y recursos didicticos para la ensefianza de la educacion fisica, propiciande ¢l desarrollo de las
habilidades motrices y destrezas de los educandos en este aspecto.

Representar a la Universidad en congresos, asambleas y otras actos de caracter artistico, deportivo y cultural.

Llevar el seguimiento y control de programas de educacion fisica que imparte la Universidad, como complemento a la formacion educativa de los
educandos.

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

Establecer relaciones de intercambio entre la Universidad y otras instituciones educativas nacionales e internacionales en materia deportiva, para la
sana convivencia de los alumnos.

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

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

Gestionar, en coordinacign con la Direccion de Administracion y Finanzas, la adquisicién de uniformes y equipo deportivos, servicios de transporte,
h sspedaje y alimentacion, ast como del mantenimiente de las instalaciones deportivas.

Contribuir a la preservacion y difusién de fa cultura para fortalecer la conciencia de la nacionalidad y solidaridad internacional.

Promover, en coordinacién con las areas académicas y Ja Direccidn de Vinculacién, la edicion de obras que contribuyan a la difusion de la cultura
universitaria.

Apoyar a las dreas tanto académicas como administrativas de la Institucidn educativa, en el fomento y organizacién de las actividades artisticas,
deportivas y culturales.

Acrecentar el patrimonio artistico y cultural de la Universidad ampliando su acceso al piblice.

Evaluar de forma integral los servicios de educacion fisica y cultural, asi como propener, con base en los resultados obtenidos, las modificaciones que
tiendan a su permanente mejoramiento,

Atender las invitaciones de Instituciones educativas oficiales y privadas, asi como de los sectores social y privado para la participacion en eventos
cutturales, deportivos, recreativos y artisticos, previa autorizacién de Rectoria.

Apoyar la realizacién y presentacion de obras teatrales del publico que las solicite, que contribuyan al crecimiento cultural de la poblacion estudiantil
y del plblico en general.

ldentificar a ios deportistas destacados y proponer a Rectoria su canalizacion ante los organismos estatales y federales que se encargan de apayar
mediante estimulos y reconocimientos a este tipo de deportistas.

Impartir taileres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de estudio de los
educandos, como parte complementaria de su formacién profesional.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205017000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo y aprovechamiento éptimo de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, asi como Ja prestacion de los servicios generales necesarios para el desarrolio las actividades de la Institucién, para
lograr el apropiado aprovechamiento de los recursos asignados a fa Universidad, conforme a fas normas y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar la formulacién e integracién del anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, asi
como el gasto de inversidn y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liguidas que sean necesarias.

Aplicar las normas y lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas del Gobierno Estatal, en materia de administracién de personal, adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, control patrimonial, de sistemas administrativos y en materia presupuestal.

Formular, compilar y difundir fas normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Institucion, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Controlar y mantener acwualizada la plandlla de personal, asi coiio verificar la aplicacién del ejercicic presupuestal del gasto por concepto de
servicios personales.

Conducir y coordinar las relaciones faborales entre el personal v las autoridades de la universidad, conforme a los ordenamientos legales aplicables
en materia de trabajo.

Desarroltar programas de induccidn para el personal de nuevo ingreso y, conjuntamente con las unidades administrativas sustantivas de la
Universidad, integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacidn y actualizacién del personal.

Administrar fas actividades relacionadas con la seleccidn, ingrese, contratacidn, induccidn, incidencias, desarrollo, capacitacion, remuneraciones v
deimas prestacicnes a aue tiene derecho el personal adiniviaLi ative y dodente de la Universidad.
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Preparar ef programa anual de adquisiciones, mantenimientos, servicios generales y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, asi como
establecer los mecanismos para su seguimiento y control.

Proporcionar y supervisar la prestacion de los servicios generales y técnicos que necesiten las unidades administrativas de fa Universidad, para el
desarrollo y logre de los objetivos de la Institucién.

integrar y proponer, en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, el Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacion de
Servicios, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos en la materia.

Planear la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi como la prestacidn de los servicios de
mantenimiento preventive y corrective que requieran las unidades administrativas de |a Institucion educativa.

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos refacionados con bienes y derechos patrimoniales de fa Universidad.

Desarrollar e implantar los programas necesarios para sabvaguardar la integridad del patrimonio de la Universidad, estableciendo medidas de
seguridad y proteccion civil, ademas de fomentar la cultura de seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y estudiantes.

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de la Universidad, asi como instrumentar mecanismos
preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

Analizar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y proponer ajustes en 1a operacion administrativa.

Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacion de los estados financieros y sus
auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacién correspondiente para la mejor toma de decisiones.

Yigilar el gasto de inversién y gasto corriente a nivel presupuestal, con ef propésito de evitar dispendios y desviaciones en su gjercicio.
Regular y evaluar la gestidn financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general.

Coordinar los servicios de tesoreria y de gestion financiera relacionados con los ingresos federales, estatales e ingresos propios.
Conrtrolar ef gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propdsito de evitar dispendios y desviaciones en su gjercicio.

Proponer a Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecénica y directrices para el
procesa de control administrativo; vigilar su cumplimiento y evaluar ef desempeiio de las labores.

Controlar y autorizar el trimite y uso de credenciales y gafetes de identificacion: la presentacion de declaraciones de bienes y modificacién
patrimonial; la afiliacion y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y demas prestaciones a que
tiene derecho el personal de la Universidad.

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y cbras de reparacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de la Institucion educativa.

Realizar programas tendientes a la profesionalizacion del servidor publico, asi como participar con las Direcciones de Carrera y de Area en la
elaboracion de programas de actualizacion para el personal técnico, docente, administrative y de apoyo, con el propdsito de elevar la productividad
del organismo en todas sus funciones y niveles jerdrquicos.

Promover, desarrollar y evaluar los programas para la rehabilicacion y mantenimiento de edificios, areas verdes, estacionamiento y espacios fisicos de
{a Universidad, asi como del mobiliario y equipo, con el propésito de mantener en éptimas condiciones los recursos materiafes utilizados para el
desarrollo de las actividades de la Institucién y optimizar la infraestructura y uso de la planta fisica.

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

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

Llevar el control de los vehiculos propiedad de la Universidad y fijar ¢l procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion, suministro de
cambustibles y tubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

Yigilar que en la contratacion de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiente de bienes que requiere la Institucion se apague a la
normatividad establecida.

Dar seguimiento a la aplicacion del sistema de entrega-recepcion de las unidades administrativas de ta Universidad, asi como gestionar y otorgar la
clave de acceso a los servidores piblicos, de conformidad con la normatividad establecida.

Participar en los procesos de planeacion estratégica, el programa de fortalecimiento institucional y el programa operativo anual.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacidn que requiera Rectoria y las demas unidades administrativas.

Colaborar en la preparacién de las sesiones del Consejo Directivo, asi como elaborar los informes para tal fin y dar seguimiento a los acuerdos que
se generen en las sesiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205017001 DEPARTAMENTOQ DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Elaborar, operar y controlar el presupuesto por programas; supervisar el correcto y oportunc registro de operaciones y estados financieros que realice
la Universidad, a fin de cumplir con los objetivos institucionales establecidos, asi como recopilar, registrar y vigilar la operacién, depdsito y custodia de
los ingresos federales, estatales y recursos propios para lograr un eficiente, eficaz y transparente ejercicio presupuestal para la mejor toma de decisiones.

FUNCIONES:

Realizar las actividades relacicnadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas de la
Universidad, aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Participar en el proceso de programacion y presupuestacion de gasto corriente y de inversién de los recursos estatales y federales, asi como
controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corte, mediane y largo plazo, y someterlo a la consideracion de la Direccion de Administracion
y Finanzas.
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- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones bancarias gue sean necesarias para el optimo manejo de los
recursos financieros asignados a la Universidad.

- Intervenir en la formulacién, impiantacién y control de los diferentes programas de apoyo administrativo de la Institucion educativa, identificando los
diversos recursos que habrin de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

- Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos e integrarlos para su andlisis, revision y autorizacion de las diferentes instancias de la
Universidad, asi como de las autoridades federales y estatales que lo soliciten.

—  Elaborar mensualmente reportes scbre el comportamiento del presupuesto, con el proposito de corregir posibles desviaciones y brindar
informacion necesaria y oportuna para una adecuada toma de decisiones.

~  Mantener ¢l flujo de comunicacién con las demas unidades administrativas para tener actualizadas ias fases del presupuesto autorizado, modificado,
disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

~ Instrumentar, en coordinacidn con la Direccion de Administracion y Finanzas, sistemas informéticos que permitan al organismo una mayor
sistemnatizacién de sus procesos, agilidad de respuesta a los usuarios y simplificacién de los tramites y procedimientos contables y presupuestales.

- Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

—  Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados financieros y
auxiliares correspondientes a las operaciones de la Universidad, en congruencia con la normatividad respectiva.

~  Formufar los reportes diarios de depésitos y valores; registrar los intereses del capital y elaborar las conciliaciones bancarias y contables, con la
periodicidad establecida; asi como elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depésito, contrarecibos,
relacién de gastos, oficios, depuraciones, y demis documentacion comprobatoria.

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

—  Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimienta de las normas,
politicas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

—  Preparar y presentar en tiempo y forma las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, y enterar a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

—  Tramitar los gastos de viaje y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente al personal de la Universidad.

—  Mantener en el archivo resguardos de los documentos fuente, libros, registros y estados financieros, de acuerdo a lo eswblecido por las leyes
fiscales.

- Disefar, elaborar y presentar a la Direccion de Administracién y Finanzas el corte de caja y los informes de flujo de efectivo de la Insticucién
educativa, a fin de mostrar su aplicacion diaria.

—  Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas en el departamento, asi como elaborar informes del destino de los bienes
proporcionados por el Consejo Directivo y hacerlos del conacimiento de fa Direccion de Administracién y Finanzas.

~  Recibir la documentacién de los proveedores de bienes y servicios y programar el page correspondiente mediante contrarecibos.

—  Integrar las transferencias, ampliaciones, reducciones y modificaciones de partidas a los presupuestos autorizados en los perfodos establecidos, en
coordinacién con los responsables de los programas que asi lo requieran. para el desarrollo de sus funciones y realizar las gestiones ante la
Secretaria de Finanzas.

—  Verificar, comprebar y reembolsar el importe de comprobantes de gastos autorizados con cargo al fondo fijo de caja, asighado a las unidades
administrativas del organismo.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales, de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

—  Tramitar y efectuar el pago de impuestos sobre productos del trabajo, ISSEMYM, FONACOT, y otras prestaciones del personal de la Universidad,
asi como las demas obligaciones tributarias del organismo, en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas.

—  Realizar el anslisis del cumplimiento presupuestario de |a Universidad, a fin de identificar variaciones y proponer a la Direccién de Administracian y
Finanzas las medidas de control o correccién.

- Aplicar las normas, linearnientos técnicos y los criterios generales para la organizacion y evaluacidn financiera y presupuestal del organismo y
difundirfas entre las unidades administrativas de la Institucion educativa.

—  Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el optimo manejo de los recursos
financieros asignados a la Universidad.

- Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversién, asi como informar de sus fases: autorizado, modificado, disponible, requerido,
comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

—  Revisar los doecumentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del organismo, para amparar las erogaciones realizadas que
afecten al presupuesto.

—  Llevar el registro y control de los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por la Institucion educativa, y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan conocer sus movimientos financieros.

—  Efectuar la reposicidn de los fondos resolventes asignados a las unidades administrativas de la Universidad.
—  Desarrollar fas demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

205017002 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES

OBJETIVO:

Proporcronar. opor‘tuna ¥ eflcazmente, ef servicic de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmucbles. equipos e instalaciones en
: ©onsocain Institucicn.
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FUNCIONES:

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

Elaborar, ejecutar y supervisar la aplicacion del programa anual de conservacién y mantenimiento preventive y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles, instalaciones, dreas, mobiliario, equipo de oficina y laberatorios, asi como la reparacién y mantenimiento de locales, jardineria y espacios
libres con que cuenta fa Universidad.

Solicitar a contratistas y proveedores, las cotizaciones para llevar a cabo los trabajos o servicios contratados, asi como evaluar fas especificaciones
técnicas y financieras propuestas para el dictamen de contratacian.

Participar en la celebracion de licitaciones péblicas o concursos para la contratacion de fos servicios de mantenimiento e instalaciones,
aprovechamiento y conservacidn, asi como en la preparacidn y revision de los dictimenes y contratos respectivos, verificar y controlar su
cumplimiento y elaborar el informe de avance del programa.

Participar en la recepcion de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles que se integran al patrimonio de la Institucién.

Llevar el control mediante biticoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa anual de
verificacion y fijar el procedimiente administrativo para su asignacién, reparacién, suministro de combustible y lubricantes, asi como tramitar la
documentacion necesaria para su circulacion.

Programar el mantenimiento a plantas eléctricas y subestaciones de la Universidad.
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 cultura de autoproteccion entre la comunidad docente, administrativa
y estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los contratos celebrades sobre la prestacion de servicios a la Universidad, tales como intendencia, vigilancia,
fumigacién, mantenimiento a equipo de cémputo, entre otros.

Participar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segin las clausulas y anexos de los respectivos contratos; mediante la
verificacion de asistencia, cobertura y revision del apoyo brindado a las dreas.

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

Programar el mantenimiento y servicio a los equipos de fotocopiade, impresién, telefax, mimeégrafo, conmutador, jardineria, sistemas eléctricos,
hidriulico y sanitario, y demis que se requieran en las unidades administrativas de la Institucién,

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

Proporcionar los apoyos de transporte del personal y demds apoyos logisticos que le soliciten las unidades administrativas de la Universidad, para las
presentacienes y/o eventos que tenga que realizar el organismo.

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

Vigilar que se conserve en buen estado la herramienta y equipo de trabajo de la Universidad, y apoyar en la reparacién de éstos, asi como supervisar
los servicios de limpieza dentro y fuera de las instalaciones y en las aceras de la Institucién.

Coordinar y supervisar la calidad de los trabajos de poda, césped, fumigacion de areas verdes y de preparacién de terrenos para cultivos de plantas y
pasto.

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentacion que le sea requerida por otras instancias.
Fomentar una cultura de proteccién civil entre la comunidad universitaria para su adecuado desempefio en caso de desastres.

Gestionar ante |la empresa aseguradera de los bienes y valores de [a Universidad, los siniestros que involucren cualquiera de los bienes muebles ¢
inmuebles propiedad de la Institucion.

Apoyar con el servicio de transporte, a los programas de intercambios académicos, culturales, deportivos, de difusion de la Universidad y visitas
industriales, con apego a la disposicion presupuestal y a los programas anuales de trabajo respectivos.

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

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.

Participar en los p-ogramas 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 drea de su competencia.

205017003  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Procurar preservar [a salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacién para la salud, programas
preventivos, métodos curativos, odontologia y servicios de urgencia que coadyuven al adecuado desarrollo fisico, mental y social de la comunidad
universitaria, asi como salvaguardar la integridad fisica de las personas que concurren a las instalaciones de la Institucién educativa.

FUNCIONES:

Programar, aplicar y evaluar los eximenes médicos a que deben someterse los estudiantes de nuevo ingreso de ta Universidad, asi como de los que
participan en las diversas actividades y disciplinas que realiza fa Institucion.

Programar, promover y realizar campaiias de medicina preventiva para proteger la salud de la comunidad universitaria.
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— Promaver la celebracién de eventos, tales como conferencias, seminarios mesas redondas, exposicion de documentales y otros similares, que tengan
por objeto difundir entre la comunidad universitaria el conocimiente y métodos de prevencién de enfermedades.

—  Prestar los servicios de atencidn médica a los trabajadores de la Institucién en un primer nivel y prestar los primeros auxilios a los derechohabientes
que requieran de atencién médica de segundo y tercer nivel.

~  Establecer, por los conductos institucionales establecidos, vinculos de coordinacién con los organismos del sector salud para desarrollar programas
preventivos.

— Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentre de las instalaciones, en especial en las dreas donde se expendan
alimentos a estudiantes y comunidad universitaria en general.

~  Mantener actualizados los expedientes clinicos con los exdmenes médicos y psicofisicos de los estudiantes de la Universidad.

— Llevar a cabo campafas para la prevencién de los riesgos de trabajo del personal al servicic de la Institucién, para la prevencion de enfermedades y
para la formacién de habitos de higiene que preserven la salud de los educandos.

— Realizar eventos como conferencias, mesas redondas, exposicidn de documentales y otros similares, que tengan como proposito difundir entre la
comunidad universitaria ¢! conocimiento y métodos de prevencion de enfermedades.

—  Elaborar diagndsticos de la comunidad estudiantil de la Universidad, para identificar la problemitica que en materia de salud prevalece y, en su caso,
formular proyectos para su solucién o erradicacion.

- Proponer, en coordinacion con el Departamento de Divulgacion y Actividades Culturales y Deportivas, programas de medicina del deporte entre los
integrantes de la comunidad universitaria y desarrollartos una vez aprobados por las instancias correspondientes.

— Promover la participacién de la comunidad escolar en la ejecucién de accicnes encaminadas a la prevencion de accidentes, e instruirfa para su
adecuado desempefio en caso de emergencia y catdstrofes.

— Promover y desarrollar programas preventivos de salud a la comunidad universitaria, a través de campafias institucionzles o del vinculo con
organismos piblices y privados.

—  Enviar pacientes a niveles superiores de atencién cuando asi se requiera (medicina especializada), asi como expedir y determinar incapacidades con el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) v el Institute de Seguridad Social del Estado de México y Municipios {(ISSEMyM).

— Resguardar y mantener actualizados los expedientes clinicos de los estudiantes y personal de la Universidad, incluyendo los registros de examenes
médicos y fisicos.

- Promover, en coordinacién con el Departamento de Divulgacién y Actividades Culturales y Deportivas, el desarrollo de programas de medicina del
deporte entre la comunidad universitaria.

-~ Aplicar los programas y campafias de salud a solicitud de las instituciones gubernamentales del Sector.

— Coadyuvar en las actividades de la Comisién de Seguridad e Higiene, asi como en [a revision de instalaciones y deteccién de posibles riesgos
laborales.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su dmbitc de competencia.
— Actualizar permanentemente tos manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

YIH. Directorio

Lic. Enrigue Pena Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretaric de Educacién

Lic. Palemén jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacidn
Media Superior y Superior

Ing. Jesus G. Arroyo Garcia
Rector de la Universidad Tecnoldgica
del Sur del Estado de México

IX. Validacién
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Secretario de Educacién
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X. Hoja de Actualizacion

El presente Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México, deja sin efectos al puplicado el 20 de octubre
de 2003, en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™,

XI. Créditos

El Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México, fue revisado y actualizado por el Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I" de la Direccién General de Innovacidn, y participaron en su integracion los sigutentes servidores piblicos.

Lic. Alfonso Campuzane Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
Institucional “A"

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrative “1”

Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista
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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es |a generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nueve modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de fas instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y &l buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

£l presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura de ks dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-201 1, establece como uno de sus objetivos, ampliar, bajo criterios de equidad, la cobertura de los
servicios educativos, atendiendo a las caracteristicas y prioridades regionales, asi como impulsar un programa integral para la oferta educativa en todos
los tipos, niveles y modalidades, que garantice un crecimiento ordenado y un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros,
buscando fortalecer la educacién media superior y superior estatal, equilibrando la oferta por drea del conocimiento en funcidn de las necesidades
econdmicas y sociales de la entidad.

En las casi Oltimas dos décadas el Gobierno del Estado de México ha impulsado 1a oferta de educacién media superior y superior en la entidad, en
congruencia con el incremento de la poblacién juvenil que registra. Aproximadamente cinco millones de jovenes entre 15 y 29 afios son los que
demandan oportunidades de educacién y empleo en la entidad.

Asi, a Secretaria de Educacion Piblica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un Convenic de Coordinacion para la
Creacion y Apoyo Financiero de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, como un organismo publico descentralizado de caricter estatal, a fin de
contribuir a 12 consolidacién de los programas de desarrollo de la educacion superior en la Entidad.

Mediante la creacién de la Universidad Mexiquense def Bicentenario, se da cumplimiento al compromiso asumido por el Gobierno del Estado de México
en el Convenic de referencia, de la cual dependeran 22 Unidades de Estudios Superiores para atender la demanda educativa de la juventud en otros
tantos municipios de la entidad.

El gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion realizo las acciones juridicas necesarias
correspondientes para expedir el Decreto del Ejecutive que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado “Universidad
Mexiquense del Bicentenario”, publicade en la Gaceta del Gobierno el 20 de enero de 2009, a través del cual se le dota de personalidad juridica y
patrimonic propios.

De acuerdo con el articulo 2 del decreto de creacion de la Universidad, tendrd como objeto:

I, Impartir educacién superior en sus niveles de Licenciatura, Especializacién, Maestria y Doctorado con validez oficial para formar integralinente
profesionales competentes con un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista, con un elevado compromiso social y aptos para generar y
aplicar creativamente conocimientos en la solucién de problemas;

Il.  Organizar y realizar actividades de investigacién en las 4reas en las que ofrezca educacién, atendiendo fundamentaimente los problemas estatales,
regionales y nacionales, en relacién con las necesidades del desarrcllo socioecondmico de ta entidad; y

. Formar individuos con actitud cientifica, creativos, con espiritu emprendedor, innovador, orientados al logro y a la superacién personal
permanente, solidarios, sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente y comprometidos con el progreso del ser humano, del pals dei
Estado.

La primera estructura de organizacién det organismo fue aprobada por la Secretaria de Finanzas del Gobierno Estatal en el mes de febrero de 2010, la
cual se integré por cuatro unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una direccion de drea y un departamento).

Posteriormente, en febrero de 2011 la Secretaria de Finanzas autorizé una reestructuracién administrativa a Ja Universidad, en la que se cred la
Secretaria Particular, 12 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, una Direccién de Area y nueve Departamentos, asi como la
desconcentracién de 22 Unidades de Estudios Superiores las cuales se encuentran ubicadas en los diferentes municipios del Estado de México.

Asi, la segunda estructura de organizacion de este organisme descentralizade quedd integrada por 15 unidades administrativas: uma Rectoria, una
Secretarfa Particular, un Abogado General, una Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién, dos Direcciones de Area y nueve
Departamentos, asi como por 22 Unidades de Estudios Superiores desconcentradas.
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It. Base Legal

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial, 5 de febrerc de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, |4 y |7 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, { de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

—  Ley de Planeacidn.
Diario Oficial de fa Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

-~ Ley General de Educacion.
Diario Oficial de fa Federacién, |3 de julio de 1993, reformas y adiciones.

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

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacidn, 24 de diciembre de | 996, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diaric Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diarie Cficial de la Federacidn, 4 de enerc de 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diaric COficiat de la Federacién, 5 de junio de 2002, reformas y adictones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Diaric Cficial de la Federacion, | i de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.
— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Macendaria.

Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones,

—  Ley del Sistema Nacional de informacion Estadistica y Geogrifica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

— Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos ~uxifiares del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

~  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

~  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

~  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marze de 2000.

~- Ley de Pianeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierro, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

-~ Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica def Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

— Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

~  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para e ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno. :

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
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- Codigo Financiero del Estade de México y Municipios.
Gacera del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Codigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado “Universidad

Mexiquense del Bicentenario™.
Gaceta del Gobierno, 20 de enero de 2009,

—  Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley Federal de {a Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacidn, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

— Reglamento de |a Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 200!, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacidn, || de junic de 2003.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junic de 2006, reformas y adiciones.

~  Reglamento de fa Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

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

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, |1 de enerc de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Ley de Planeacion del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

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

— Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de la Participacién Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003,

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative 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 del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

- Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de ia Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del £stado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

- Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Gaceta del Gobierno, 16 de mayo de 201 1.

- Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Inforinacion de la Administracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011,

- Acuerdo por el que te Establecen los Lineamientos para la Apiicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo det Codigo
Administrative de! Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catdloge de contratistas, con respecto a las
fracciones Vil y DX
Gacera del Gobierno, 19 de marzo de 2004
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— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Depenniancias y Organismos
Awuxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006,

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

~  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

— Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2011,
Gaceta del Gobierno 31 de enero de 201 1.

. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO “UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO”

CAPITULO UNICO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:
R Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con los lineamientos previstos en este decreto;

L. Coordinar la imparticion de educacién superior de caricter tecnoldgica en las dreas industriales y de servicios, asi como educacion de
superacidn académica alterna y de actualizacién;

M. Disefar y ejecutar su plan institucional de desarrallo;

IV. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacién de estudios
para someterlos a |a autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

V. Establecer, organizar, administrar y sostener planteles en los lugares que ¢l Ejecutivo del Estado estime convenientes y necesarios, por
conducto de la Secretarfa de Educacion, previo estudio de factibilidad;

V. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico;

Vil Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permarniencia en la Universidad;

Vil Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad con el
Sistema Nacional de Créditos;

IX. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi come otorgar distinciones profesionales;

X Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyu para su superacion permanente, favoreciendo a ta formacién profesional en
cada nivel;

X Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién prefesional con organismos e instituciones culturales, educativas,
cientificas o de investigacion nacionales o extranjeros;

XN, Regular el desarrollo de sus funcicnes sustantivas, docencia, investigacidn, difusion cuttural y vinculacién con los sectores, piblico, privado y
social,

X Prestar servicios de asesoria, de elaboracién de proyectos de desarrolio de prototipos. de paquetes tecnolégicos y capacitacion técnica a los
sectores publico, privado y social que los scliciter;

XV, Realizar actividades de vinculacion a través de educacién continua para beneficiar a los sectores soclal y productive;

Xv. Elaborar programas de orientacién educativa constantes y permanentes;

XVl Cotaborar cun los sectores publico, privado y social en la consolidacion del desarrollo tecnolégico y social de la comunidad.

XVl Promover la cultura regional, estatal, estatal, nacional y universal;

XVIIL Promover un mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y contribuir a su utilizacion racional;

XEX. Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan a la Universidad;

XX. Realizar los actos juridicos necesarios para ¢l logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones; y

XX Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 11.- Son Atribuciones del Consejo Directivo:
i Establecer y aprobar las politicas y lineamientos generales de la Universidad;
il. Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten;

. Estudiar y, en su caso, aprobar o modificar, los proyectos de plares y programas de estudio, mismos que deberdn presentarse para su
autorizacién a ka Secretaria de Educacién Pdblica;
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Autorizar la estructura organizacional y administrativa de la Universidad, asi como de sus modificaciones;
Proponer al Ejecutivo la terna para la designacion del Rector;

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demis disposiciones que rijan a la Universidad;

Aprobar los proyectos de creacién para nuevos phinteles;

Autorizar el nombramiento del auditor externo;

Aprobar anualmente, previo dictamen del Auditor Externc, los estados financieros;

Aprobar las propuestas del Rector de nombramientos, remocion y renuncia de los Coordinadores de Plantel, Abogado General, Directores
Académico y Administrativo, asi como Directores de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento y de Division;

Analizar y aprobar, en su caso, los informes que rinda el Rector;

Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la asignacion de recursos humanos,
técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas a fa Universidad,

Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos de la Universidad;

Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen tos convenios, contratos o acuerdos que
debe celebrar la Universidad con terceros en materia de obras pablicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

Autorizar las donaciones, legados y demds actos juridicos por virtud de los cuales se pretenda transmitir bienes a favor de la Universidad,

Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio de la Universidad, asi como de conocer y resolver los actos que asignen o dispongan de
sus bienes;

Fijar las reglas generales a las que deberd sujetarse la Universidad en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con los sectores
pablico, privado y social para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

Nombrar al Secretario del Consejo Directivo a propuesta de su Presidente;

Resolver los conflictos internos entre érganos, autoridades, maestros y alumnos de la Universidad; y
Las demas que se deriven de este Decreto ¥ sus Reglamentos.

I5.- Son facultades y obligaciones del Rector;

Administrar y representar legalmente a la Universidad con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas y actos de
administracién, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a Ja Ley, asi como sustituir y delegar esta representacion en
uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerird de la autorizacién expresa del
Consejo Directivo, para cada caso concreto, con apego a la legislacion aplicable.

Conducir el funcionamiento de la institucidn, vigilando el cumplimiento de los planes y programas;

Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de la Universidad;

Aplicar las politicas generales de la Universidad;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la institucion;

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a los planes de estudios y los programas académicos, sugeridos por las instancias
correspondientes;

Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la institucién y aplicar, en ¢l ambito de su competencia las sancienes correspondientes;

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a ta organizacién académico-administrativa necesarias para el buen funcionamiento de la
Universidad;

Celebrar convenios, contrates y acuerdos con dependencias ¢ entidades de la Administracién Publica federal, estatal o municipal, organismos
del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello al Consejo Directivo;

Firmar Titulos Profesionales, grados académicos, certificados y diplomas;

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién los nombramientos y remociones de los Coordinadores de Plantel, Directores Académico
y Administrativo, Directores de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de Divisién y Abogado General, asi comao someter a su
consideracion las renuncias de Jos mismos;

Presentar anualmente al Consejo Directivo el programa de actividades de la Universidad;
Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;

Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manual de organizacion, modificaciones de estructuras
organicas y funcionales, asi come planes de trabaje en materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion de servicios necesarios
para su funcionamiento;

Administrar el patrimonio de la Universidad;

Supervisar y vigilar la erganizacién y funcionamiento de la Universidad;

Rendir al Consejo Directive, en cada sesidn, un informe de los estados financieros del Organismo;
Rendir al Consejo Directivo un informe anual de actividades;

Las demis que sefiale este decreto, sus reglamentos y las que le confiera el Consejo Directivo.
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IV. Objetivo General

Impartir educacién superior en sus niveles de Licenciatura, Especializacion, Maestria y Doctorado con validez oficial; formar profesionistas con un amplio
sentido ético, humanistico y nacionalista y con un elevado compromiso social, para la aplicacién y generacién de conocimientos y la solucién creativa de
los problemas; y realizar investigaciones en las ireas que ofrezca educacién, principalmente atendiendo los problemas regionales, estatales y nacionales,
en relacion con las necesidades del desarrollo socioeconsmico de la entidad.

V. Estructura Orginica

205BO00000 Universidad Mexiquense del Bicentenario
205BO 10000 Rectoria

2058010002 Secretaria Particular

205BO10100 Abogado General

2058010003 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
205B0O 12000 Direccion Académica

205BO 2001 Departamento de Desarrollo Académico
2058012002 Departamento de Investigacidn

205BO 12003 Departamento de Control Escolar

205BO 12004 Departamento de Orientacién Educativa y Titulacién
205BO10004 Departamento de Vinculacién y Desarrolio Empresarial
205BC1 0005 Departamento de Educacién Continua

205BO 11000 Direccién de Administracién y Finanzas
205BO1 1001 Departamento de Recursos Humanos

205BO11002 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
2058011003 Departamento de Recursos Financieros

205B0O10010 Unidad de Estudios Superiores Acambay

2058010011 Unidad de Estudios Superiores Almoloya de Alquisiras
205BO10012 Unidad de Estudios Superiores Atenco

205BC10013 Unidad de Estudios Superiores Chalco

2058010014 Unidad de Estudios Superiores Coatepec Harinas
2058010015 Unidad de Estudios Superiores La Paz

205BC10016 Unidad de Estudios Superiores Huixquilucan
205BOI10017 Unidad de Estudios Superiores Ixtlahuaca
205BO10018 Unidad de Estudios Superiores Jilotepec

2058010019 Unidad de Estudios Superiores Jiquipilco

205BO 10020 Unidad de Estudios Superiores Lerma

205BQ10021 Unidad de Estudios Superiores Morelos

2058010022 Unidad de Estudios Superiores San josé del Rincon
205BO 0023 ( nidad de Estudios Superiores Sultepec

205B0O 10024 Unidad de Estudios Superiores Tecimac

205BO 10025 Unidad de Estudios Superiores Tejupilco

205BO 10026 Unidad de Estudios Superiores Temoaya
2058010027 Unidad de Estudios Superiores Tenango del Valle
2058010028 Unidad de Estudios Superiores Tlatlaya

205BO 10029 Unidad de Estudios Superiores Tultielsn

2058010030 Unidad de Estudios Superiores Villa Victoria

205BO 10031 Unidad de Estudios Superiores Xalatlaco
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Yil. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
2058010000 RECTORIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas
asignadas a las unidades administrativas que la integran, asi como representaria legalmente ante la comunidad, instituciones y organismos nacionzles y
extranjeros.

FUNCIONES:

—  Administrar y representar legalmente a la Universidad, con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas y de administracion, de
conformidad con la ley, asi como sustituir y delegar esta representacién en uno o méas apoderados para que Ja ejerzan, individual o conjuntamente, a
fin de gestionar los actos de dominio, previa autorizacién de la junta Directiva.

- Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigitando el cumplimiento de su obijeto, sus planes y programas académicos, asi comoe la correcta
operacion de sus organos.

- Conducir el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario,

- Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion los nombramientos y remociones de los Coordinadores de Plantel, Directores Académico y
Administrativo, Directores de Division, Subdirectores, jefes de Departamento, de Divisién y Abogado General,

~  Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, les proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, modificacion a la estructura organica,
asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en materia de informdtica, programas de adquisicion y
contratacién de servicios y programa anual de actividades y, en su caso, aplicarlos con opertunidad y eficiencia.
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Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la Institucion educativa y aplicar, en el dmbito de su competencia, fas sanciones
correspondientes.

Nombrar y remover al personal de la Universidad Mexiguense del Bicentenario cuyo nombramiento o remecién no esté determinado de otra
manera.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracién pablica federal, estatal o municipal, organismos del
sector privado y social, nacionales o extranjeros, asi como rendir cuentas al Consejo Directivo,

Presentar anualmente al Consejo Directivo el programa de actividades de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Planear y programar las actividades académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada una de las unidades
administrativas adscritas al organismo, ademis de las que asigne el Consejo Directivo producto de los acuerdos.

Proponer al Consejo Directiva los proyectos de los Programas de Desarrollo, Programas Operatives y aquellos de cardcter especial que sean
necesarios para el cumplimento del objeto de la Universidad.

Proponer, para el andlisis del Consejo Directivo, las paliticas generales del instituto y, en su caso, implementarlas para normar ¢l funcionamiento del
organismo.

Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y contratacién de servicios.

Administrar, supervisar y vigilar fa organizacion y funcionamiente de fa Universidad, asi como de las Unidades de Estudios Superiores y el Centro de
Formacién y Desarrollo en Nutricion.

Informar por lo menos cada dos meses al Consejo Directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion, asi como de
las actividades desarrolladas por la Universidad.

Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de actividades de |a Institucién educativa.

Representar a la Universidad en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende el C. Secretario
de Educacion.

Planear y dirigir las actividades de la Universidad, mediante el establecimiento de las estrategias y acciones que permitan lograr la misién, las metas y
resuftados propuestos, de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México y los Programas Sectoriales.

Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que habrin de considerarse en la elaboracion de planes y programas académicos de
la Universidad Mexiquense del Bicentenario, para el cumplimiento de su objeto social.

Formular, difundir e implantar los sistemas y métodos de evaluacion de las funciones académicas y administrativas de la Universidad, a fin de
conocer el avance y desvios de los programas y, en su caso, proponer medidas correctivas.

Implantar las acciones pertinentes para la permanente difusion, divulgacién y promecion del modelo educative de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario y de las carreras que imparten las Unidades de Estudios Superiores en la Zona geografica donde se ubican.

Coordinar la integracion del Programa Editorial de la Universidad con base en los requerimientos de difusion de los servicios que ofrece y de su
obra editorial. y someterlo a la aprobacién del Consejo Directivo y. en su caso, de las instancias correspondientes del Gobiernc del Estado.

Establecer canales de comunicacién con la comunidad universitaria y la ciudadania en general, con el propésite de que los objetivos, programas,
metas y demas instrumentos formales de fa Institucién educativa, se den a conocer y sean debidamente aplicados.

Estabiecer mecanismos de coordinacion y colaboracién con instancias gubernamentales federales y estatales para la evaluacion de programas,
procesos y servicios en materia de educacion media superior y superior a distancia.

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo, asi como asistir a las sesiones, con voz pero sin voto.

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la organizacién académico-administrativa de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, que
contribuyan a lograr una formacion mas eficiente del educando en materia de educacidn superior y lograr una optimizacidn de los recursos
disponibles.

Apoyar al Consejo Directive en la obtencién de aportaciones de recursos materiales y financieros, que permitan incrementar el patrimonio
institucional, a través de actividades de gestoria con los secteores pablico, privado y social.

Validar y expedir la documentacion oficial que avalen los estudios profesionales que la Institucion ofrece, tales como certificados, diplomas,
constancias y titulos académicos que obren en sus archivos,

Analizar y evaluar la creacién de nuevas Unidades de Estudios Superiores, con el propésito de verificar los parametros de crecimiento y
comportamiento de la matricula, asi como el cumplimiento de los lineamientos, procedimientos y programas institucionales.

Vigilar que el ejercicio de los recursos de la Universidad cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales
establecidas por la 3ecretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Validar los manuales de procedimientos de las unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del Bicentemaric y someterios a la
consideracién de las instancias correspondientes de la Secretaria de Finanzas.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205BO 10002 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Organizar, apoyar y controlar el desarrclle de las funcior. s ejecutivas del Rector de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, asi como mantenerio
constantemente informade sobre los compromisos oficizles contraidos y mantener la discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién a que
tiene acceso.

FUMNCIONES:

Representar, administrar, apoyar y tenducir el funcionamiento de la institucién en ausencia del Rector, atendiendo a las personas y asuntos que se
requieran, asi como darle seguimiento a los asuntos encomendados por el mismo.
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—  Acordar periédicamente con el Rector, para presentar a su consideracion documentos, audiencias solicitadas, programas y otros requerimientos
relacionados con sus funciones.

—  Registrar y controlar en la agenda del Rector, los compromiscs, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demdis eventos en los que deba
participar.

—  Apoyar al Rector en la preparacion de sus acuerdos con el C. Secretario de Educacidn, y con otros funcionarios de la entidad.

~  Definir y operar las normas y lineamientos para el seguimiento y control de asuntos y/o acuerdos del Rector, asi como para las demandas populares
que se generen, e informarle sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

- Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos trnados de la Secretaria de Educacion al Rector.

~  Realizar el seguimiento de los acuerdos y drdenes del Rector con los titulares de las unidades administrativas de la Institucion educativa y de las
Unidades de Estudios Superiores desconcentradas.

—  Coordinar y atender giras, entrevistas, reuniones y actos oficiales relacionados con el sector educacién en los que participe el Rector, supervisando
que los eventos se realicen conforme a lo previsto.

—  Establecer y operar los mecanismos adecuados de seguimientc y control de los asuntos y acuerdos del Rector, asi como de las instancias publicas y
privadas, organismos auxiliares, organizaciones sociales y personas que en forma individual generen peticiones.

- Proporcionar y coordinar el apoyo necesario para la realizacién de eventos y giras, asi como el apoyo logistico a los servidores publicos de la
Institucién y organizar y clasificar los itinerarios de las salidas que lleve a cabo el Rector,

-~ Mantener ordenados, resguardados y actualizados los directorios, archivos y documentos del Rector para su eficiente consulta

- Definir y solicitar a las instancias correspondientes tanto federales, estatales y municipales, la informacién necesaria que sea requerida por el Rector
para sJ conocimiento,

—  Concertar con las instancias correspondientes, las acciones encaminadas al desarrollo de planes, programas y objetivos a cumplir por encargo del C.
Secretario de Educacién.

~  Coordinar la difusién de las actividades ~elevantes desarrolladas y aquellas en que participe la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
—  Asistir en representacion del Rector, a los actos oficiales que éste le encomiende en apoyo a los asuntos de su competencia,

—  Coordinar con los demés titulares de fas unidades administrativas del organismo la realizacién de comisiones y funciones especiales que el Rector le
encomiende.

—  Ordenar, clasificar y dar cuenta al Rector de toda la correspondencia, para que se determine lo que en derecho proceda.

~  Vigilar que los acuerdos que emita el Rector, se hagan llegar a los titulares de las unidades administrativas de la Institucién educativa.

—  Dar el debido seguimiento a los acuerdoes tomados por €] Rector, asi como llevar a cabo el debido control, archivo y resguardo de éstos.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BC10100 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Universidad, con estricto apego al
marco de la ley, y representar legalmente a {a Institucién en los asuntos judiciales en que intervenga, asi como proporcionar asesoria en la materia a las
unidades adminiscrativas del organismo y a las Unidades de Estudios Superiores desconcentradas.

FUNCIONES:

—  Atender y llevar a cabo, como representante legal, el despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requiera la Universidad Mexiguense del
Bicentenario y participar en los juicios en que ésta sea parte ya sea en materia civil, mercantil, laberal, penal yfo fiscal.

- Asesorar legalmente al Rector y a las unidades administrativas de la Institucion educativa que lo requieran, a fin de que cumplan con sus funciones, a
través de la observancia de las disposiciones juridicas.

— Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicacion de la legistacion en el sector educativo y, en especial, en la propia Universidad, con el
proposito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecide para tal efecto.

— Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el dmbito de competencia de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario, a fin de que ajuste su actuar conforme a derecho y presentarios a Rectoria para su visto bueno y aprobacién.

-  Formular y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Universidad celebre con los sectores piblico,
privado y social,

— Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales y civiles, que se susciten o afecten los intereses y el patrimonic
de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

—  Tramitar la legalizacién, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad, asi como organizar y
custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesion de los mismos.

—  Compilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa, asi como llevar el registre de todos los ordenamientos legales que
dicte la Universidad, con el objeto de regular su funcionamiento y, en su caso, proponer al Rector la actualizacién, adicién o suspension de las
mismas.

—  Atender ias solicitudes de informacién que requiera Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y
eficaces en la institucién educativa.

- Realizar los tramites necesarios, ante las instancias correspondientes, relativas al registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la
Universidad.

- reparar, acudir y llevar el seguimiento de las audiencias que se ventifen ante las diversas autoridades judiciales estatales y/o federales para resolver
ics easas aue competan al ereanismo.
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Tramitar asuntos relativos a impuestos, derechos y aprovechamientos que afecten al patrimonio de ia Universidad.

Atender los tramites sefialados en la firma de los convenios con instituciones educativas nacionales y extranjeras, asi como con institucionas publicas,
privadas y sociales.

Revisar y, en su caso, llevar a cabo la validacion, elaboracién, registro y depésito de los contratos, convenios y demis instrumentos consensuales en
que la Universidad sea parte.

Actuar como 6rgano de consulta y difusion de las disposiciones juridicas que rijan la organizacién y el funcionamiento de 1a Universidad.

Participar en las revisiones de los contratos colectivos de trabajo que realice la Institucion educativa, asi como asesorar en la aplicacion de las
disposiciones que regulan las relacicnes de trabajo de la Universidad.

Desarrolfar las demis funciones inherentes al drea de su competencia,

2058010003 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y evaluacién, propiciando el desarrollo sistematico y participativo de las unidades administrativas ¥
estableciendo la metodologia que regule en la Institucion educativa el proceso administrativo, asi como la integracién de la informacion, que permita
consolidar estratégicamente el modelo educativo la Universidad.

FUNCIONES:

Recopilar, integrar y analizar fa informacion que generan las unidades administrativas de la Universidad, a fin de que sea utilizada en Ia elaboracion,
seguimiento y evaluaci6n de planes y programas, asi como en la realizacidn de reportes y estadisticas.

Mantener actualizados los aspectos normativos y procedimentales para el desarrolio de los sistemas de evaluacién e integracién de Ja informacion
estadistica.

Coordinar la elaboracién y seguimiento de planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, asi como correlacionar el desarrollo y
operacién de fos procesos de evaluacion institucional y los avances presupuestales con las metas programiticas establecidas.

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las distintas unidades
administrativas, asi como fos mecanismos para la integracion del Plan General de la Institucién.

Disefiar y elaborar folletos, tripticos, revistas, libres, compendios e informes en que se muestre la actividad realizada, asi como los avances y
resuftados en materia educativa, tecnoldgica y cientifica de la Universidad.

Coordinar el establecimiento de las estrategias, politicas y procedimientos para la realizacion de las actividades de cada unidad administrativa de la
Institucién Educativa, de acuerdo a la naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad que tiene encomendada.

Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, programas operativos, proyectos de desarrollo, avances presupuestales,
determinando las causas de las variaciones, sugiriende las correcciones y proponer las acciones procedentes, con relacion a las metas establecidas Y
en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacién institucional.

Mantener actualizado los aspectos normativos de la evaluacion institucional de la educacién superior que ofrecen las Unidades de Estudios
Superiores desconcentradas, mediante el disefio y desarrollo del proyecto de evaluacion de la Institucién.

Elaborar el informe semanal, bimestral y anual del quehacer de fas unidades administrativas del instituto, que se presentan a las instancias
correspondientes.

Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento generado por las unidades administrativas, que permitan revisar las acciones iniciadas por la
Universidad, para realizar el anilisis y la evaluacién periédica que requieran las Secretarfas de Educacién Pablica y de Educacion, respectivamente.

Mantener actualizades los aspectos normativos y metodoldgicos de la evaluacion institucional de la educacién superior en las Unidades de Estudios
Superiores, mediante ef disefio y desarrollo de modelos de evatuacién de la Institucidn educativa, que permitan obtener pardmetros de medicion def
grado de eficiencia de la estructura del organismo y los servicios que se otorgan.

Promaover el intercambio técnico-metodelégico con instituciones de educacién media superior y superior a nivel nacional e internacional en materia
de planeacion, evaluacion y sistemas de informacién,

Integrar la carpeta informativa que el Rector presente al H, Consejo Directivo y levar el control de las reuniones ordinarias yfo extraordinarias;
proponer el proyecto del acta correspondiente y recabar las firmas de los consejeros asistentes, asi como registrar y vigilar ef seguimiento de los
acuerdos que se deriven de las reuniones, acuerdos, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financieros y avances de los programas
de inversion.

Proponer las estrategias, politicas, lineamientos y procedimientos para la ejecucion de las actividades en forma ordenada, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblic 1 del Estado de México y Municipios, para la integracién y publicacién de informacion en la pagina Web de fa Universidad,

Atender en tiempo y forma, los requerimientos de informacion que soliciten otras instancias al Instituto, a fin de contar con los elementos
necesarics para tomar decisiones eficientes y eficaces en el organismo.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas los reportes de informacién re ueridos, que reflejen el estado de las actividades y funciones
Y Y
que desarrolla.

Actualizar permanentemente los manuales administrativos y vigilar su adecuada implantacién.
Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto def rea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

Desarrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.

2058012000 DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio de las actividades académicas de la Universidad; estableciendo los
procedimientos de ingresa, permanencia y promacion del personal académico; asi como la regulacién de los procedimientos de seleccion, ingreso,
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revalidacion, y reconocimiento de estudios de los alumnos, la organizacién y promocién de programas de intercambio académico, y la colaboracién
profesional con los diversos sectores sociales.

FUNCIONES:

Elevar |a calidad de la educacién que imparten fas Unidades de Estudios Superiores mediante el aprovechamiento eficiente de los recursos e
infraestructura tecnolégica; registrar y controlar los resultados del proceso educative y académico de los alumnos, asi como emitir los documentos
que avalen y certifiquen los estudios realizados.

Programar, coordinar y organizar las actividades de docencia y los servicios de orientacion educativa, asi como proponer los lineamientos, politicas y
procedimientos que regulen las actividades de ensefianza que se apliquen en las Unidades de Estudios Superiores autorizadas, basicos para el
desempefio académico y profesional de la Institucion,

Elaborar y enviar oportunamente a Rectoria, la informacién estadistica bisica de inicio y fin de curso de las Unidades de Estudios Superiores, para la
integracion de los archivos, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos y, en su caso, remitirla a las instancias correspondientes.

Concentrar y administrar las estadisticas sobre la matricula de las Unidades de Estudios Superiores desconcentradas, y su comportamiento en los
diversos planteles para su analisis y evaluacion correspondiente.

Establecer y verificar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos para el ingreso, pertanencia y egreso de los estudiantes de educacién
superior que estén en las distintas Unidades de Estudios Superiores.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para ta apertura de nuevas Unidades de Estudios Superiores y someterias a la
consideracion de Rectoria.

Expedir constancias y copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos, cuando se refiera a asuntos que sean de su competencia.

Desarrollar y dirigir programas de formacion, actualizacion y capacitacion del personal docente, con el propdsito de forralecer el proceso
ensefianza-aprendizaje de las Unidades de Estudios Superiores.

Coordinar, promover y verificar el desarrollo de los programas de prestacion de servicio social de los alumnos y/o egresados de educacion superior.

Controlar y efectuar los procedimientos para el registro y acreditacion escolar, asi come las estadisticas de ingreso, permanencia y egreso de ia poblacidn
estudiantil de las Unidades de Estudios Superiores.

Supervisar las etapas de inscripcién, reinseripcion, acreditacion, certificacion, regularizacién y titulacién de alumnos de las Unidades de Estudios
Superiores.

Tramitar y expedir los certificados de terminacién de estudios de los alumnos que egresen de las Unidades de Estudios Superiores, de conformidad
con la normatividad correspondiente.

Emitir certificados de estudios totales o parciales a los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores, que por pérdida del documente u otro
motivo lo soliciten.

Revalidar los estudios de educacion media superior y superior a los alumnos gue los hayan realizado en otras instituciones nacionales o extranjeras,
asi como de aquellas que obtengan su incorporacion y reconocimiento de validez cficial, de conformidad con los lineamientos, politicas y requisicos
establecidos en la materia.

Planear, organizar y dirigir actividades orientadas 2 promover y difundir ol modelo educativo de las diversas disciplinas que ofrecen las Unidades de
Estudios Superiores desconcentradas a su cargo, asi como la eaptacién de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con las demids carreras.

Planear, organizar y establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los
educandos en las Unidades de Estudios Superiores, a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje tenga una mejora centinua en los indicadores de
aprovechamiento y eficiencia terminal.

Disefar y organizar, en coordinacién con las diferentes carreras que ofrecen las Unidades de Estudios Superiores, programas que coadyuven al
desarrollo de investigaciones, servicio externo, extension universitaria y de apoyo a los sectores productivos y de servitios de 1a zona geografica
donde se ubiquen.

Planear, organizar y programar, en coordinacion con fas Unidades de Estudios Superiores, el desarroilo de las carreras que ofrecen, con el proposito
de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Proponer a Rectorfa la normatividad académica para las Unidades de Estudios Supericres, asi como difundir y vigilar su cumplimiento.

Establecer criterios y politicas para la planeacién de las actividades académicas de las Unidades de Estudios Superiores coordinadas por la
Universidad, asi como organizar la elaboracién de los programas de docencia e investigacién.

Instrumentar los lineamientos y politicas a que deberdn sujetarse las actividades académicas y de investigacién.

Planear, organizar y evaluar la revisién y actualizacion permanente de fos planes y programas de estudic de licenciatura y posgrado, y de investigacién
cientifica, tecnolégica y educativa de la Institucion, con base en las normas y lineamientos vigentes.

Verificar y evaluar los programas de tutorias, asesorias, estancias, estadias, planeacion y evaluacion docente, a fin de incrementar el proceso
ensefianza-aprendizaje en las Unidades de Estudios Superiores.

Promaver, organizar y controlar los programas tendientes a la titulacion de los egresados.

Programar, coordinar y supervisar 1a elaboracion de los documentos de evaluacién académica requeridos por la Secretaria de Educaciéon Pablica del
Gobierno Federal y la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

Identificar las necesidades de profesores e investigadores y propener programas de formacién, actualizacion y capacitacion, con el propésito de
fortalecer el proceso ensefanza-aprendizaje.

Presentar a Rectoria propuestas de ampiiacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos de las Unidades de Estudios
Superiores cocrdinadas por fa Universidad, en funcion del crecimiento de la demanda escolar,

Participar en representacion de la Universidad, en las comisiones académicas externas que se requiera, asi como presidir los érganos colegiados y
comisiones que por reglamento le correspondan.

Veriicar, a traves Ze las Unidades de Estudios Supericres, el funcionamiento de los talleres y laboratorios, asi comeo gestionar & mantenimiento
orovantive y corractive de los mismos.



GACETA

Pé{ﬂl’la 56 DEL GOBIERMNO ‘6 de octubre de 201 !

— Disefiar e implementar los mecanismos de seguimiento de los alumnos que comprenda desde su ingreso, estancia y egreso de las Unidades de
Estudios Superiores.

—  Actualizar permanentemente fos manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a fas funciones que desarrolfa cada una de las
Unidades de Estudios Superiores.

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

205BO1200] DEPARTAMENTO DE DESARROLLC ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover el desarrollo académico de los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad, en funcién de sus recursos, lineamientos

aplicables y fines, que propicien el nivel de excelencia de las actividades académicas que Hleva a cabo, tendientes a fa formacién integral del educando, asi
come llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarroflo académico del personal docente de a Institucion.

FUNCIONES:

— Desarrollar acciones para la actualizacion del modelo educativo de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad, con base en las
necesidades del sector productive de la zona geogrifica de su competencia, y asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso
pedagogico.

—  Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudic de las Unidades de Estudios
Superiores, con la aplicacidn de una adecuada planeacion y elaboracion de modelos de autoevaluacién institucional, que permitan incrementar la
calidad de los egresados.

—  Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de pregramas de apoyo a la actualizacién, capacitacion y formacion didactica.

- Efectuar fa recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso ensefanza-
aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman fes planes de estudio de las Unidades de Estudios Superiores, integrandolos
en antologias, guias u otros acervos bibliograficos adicionales.

— Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo e incrementar la actividad académica de los alumnos a
partir de asesorias directas y detalladas.

~  Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacién profesiografica, asi como I aplicacién de cursos para la especializacién del personal encargado de la
actividad de orientacién, que proporcione a fos estudiantes de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad elementos de juicio en Ja
eleccion de su carrera y mejorar ¢l aprovechamiento de sus estudios.

~ Promover la participacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacidn que se realicen en el pais y propiciar la comunicacién
permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones de educacién cientifica y tecnoldgica.

—  Identificar las necesidades de desarrollo académico en ias Unidades de Estudios Superiores de la Universidad y proponer programas, estrategias y
acciones de fortalecimiento ¥ mejoramiento para la Institucion educativa.

- Promover e impulsar {a participacion de los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores en encuentros y concursos académicos como parte de
su formacién profesional.

— ldentificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen los alumnos de cada una de fas Unidades de Estudios Superiores de la
Universidad y el personal docente de {a Institucion, apegandose a la normatividad vigente.

—  Participar en el dmbito de su competencia, en la elaboracion, actualizacidn y aplicacion de los reglamentos, manuales administrativos y cualquier otra
disposicién de cardcter general que regule la organizacion y el funcionamiento de la Universidad.

= Evaluar a los docentes de fas Unidades de Estudios Superiores con base en la normatividad vigente en la materia.

— Celebrar contratos y convenios de cooperacion académica y cientifica, previa autorizacion de la Direccion Académica, con instituciones de
reconocido prestigio nacional e internacional, necesarios para el buen funcionamiento académico de las Unidades de Estudios Superiores y la
Institucién.

~  Elaborar las propuestas de adecuacién a las planeaciones curriculares de los programas de estudio en coordinacién con les departamentos
académicos de cada Unidad de Estudios Superiores.

— Asesorar al personal docente sobre el uso de técnicas de ensefianza y métodos educativos necesarios en el proceso de ensefianza- aprendizaje en las
Unidades de Estudios Superiores.

—  Supervisar el seguimiento a los planes y programas de estudio de los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores.

—  Gestionar el material requerido en talleres y laboratorios de las Unidades de Estudios Superiores, para que los mismos se encuentren siempre en
condiciones de operacion.

— Elaborar, en coordinacion con las academias, fos manuales de los talleres y laboratorios, asi como vigilar el cumplimiento de las practicas
programadas,

- Elaborar ¢ calendaric de actividades y hacerlo del conocimiento al personal docente de las Unidades de Estudios Superiores, asi como supervisar la
operatividad del modelo educativo,

~  Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.
205B0O12002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, evaluar y controlar el desarrollo de nuevas tecnologias y programas de investigacién para el organismo y Unidades de Estudios
Superiores que reafice la Universidad, para apoyar la eficiencia y calidad de los procesos, productos y servicios del sector productivo de la zona
geografica donde se ubiquen.

FUNCIONES:

- Formular los proyectas especiales, de investigacién y desarrollo tecnolégico, conjuntamente con los responsables de las carreras de las Unidades de
Estudios Superiores y el Departamento de Vinculacién y Desarrollo Empresarial de la Universidad.
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Promover el desarrollo institucional de proyectos orientados 2 la seleccion, adaptacion y difusion de tecnologias nacionales y extranjeras, que apoyer: el
incremento de la productividad y el fortalecimiento de la competitividad del aparato productivo de la region de influencia de las Unidades de Estudios
Superiores.

Proponer la concertacién de convenios con las cimaras y asociaciones empresariales de fa zona geogrifica donde se ubican las Unidades de Estudios
Superiores, para obtener apoyos financieros orientados al desarrclle de prototipos tecnologicos, investigaciones y proyectos especiales, y
someterlos a la consideracidn de la Direccion Académica.

Gestionar la participacion de las empresas de la zona de influencia donde se ubican las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad, en la
actualizacion de investigaciones y los proyectos especiates de estudio de las asignaturas de naturaleza tecnoldgica y cientifica.

Promover la prestacién de servicios de asesoria técnica y asistencia tecnoldgica al sector productivo y de servicios de la regidn donde se ubican las
Unidades de Estudios Superiores.

Establecer convenios con las empresas para que los estudiantes de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad puedan hacer uso de
equipos y laboratorios con los que cuenten, a fin de fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje,

Informar periodicamente a la Direccién Académica, de los avances en las investigaciones y proyectos especiales de desarrollo cientifico y tecnolégico
efectuados por las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad,

Coordinar y supervisar a investigadores altamente capacitados para colaborar en la capacitacién de profesores y alumnos de las Unidades de
Estudios Superiores de la Institucion educativa.

Lograr a mediano plazo el autofinanciamiento de las investigacionas que se realicen,

Disefiar, promover y coordinar la realizacién de investigaciones en todas las dreas con los mis altos esténdares de calidad, asi como publicar los
resultados de 1as investigaciones y presentarlas en foros naciconales e internacionales,

Planear, asesorar y promover la investigacion entre las diferentes unidades administrativas de la Universidad.
Dar mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informitica con que cuenta la Universidad.

Desarrollar las dernas funciones inherentes al drea de su competencia.

2058012003 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el procesc educativo-académico de los alumnos, concentrando su historial a partir del ingrese hasta su egreso de las Unidades de
Estudios Superiores, con la finalidad de realizar la emisién de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizades y condluidos.

FUNCIONES:

Desarrollar y operar el sistema de admisién e inscripcion de los alumnos a 1as carreras que ofrecen las Unidades de Estudios Superiores, aplicando
los lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relativo a fa revalidacidn de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos,

Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente a cada Unidad de Estudios Superiores, donde se determinen los periodos de preinscripcion,
inscripcidn, admision y reinscripcion, asi como los exdmenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo a la poblacion estudiantil y docente.

Revisar el proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procesos para el registro de cambios,
bajas temporales y definitivas, que realicen las Unidades de Estudios Superiores.

Elaborar y entregar a la planta docente de las Unidades de Estudics Superiores los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo
correspondiente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso enseflanza-aprendizaje,

Preparar los listados de los registros escolares de fas Unidades de Estudios Superiores y elaborar informes y estadisticas que le solicite el Rector de la
Universidad para conocer el comportamiento matricular.

Aplicar las normas y lineamientos para los tramites de titulacion, vigilando que los alumnos cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto y
brindar asesoria sobre la normatividad para la obtencién del titulo profesional y grados académicos en cada una de las Unidades de Estudios
Superiores de la Universidad.

Clasificar los expedientes de los alurnos de las Unidades de Estudios Superiores, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificades y demas documentacidn escolar que avalen la instruccién académica del educando en
las Unidades de Estudios Superiores de la Institucion, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

Disefar, operar y mantener actualizada una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de las evaluaciones
académicas de los alumnos.

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los 6rganos directivos de ia Universidad, para el plena conocimiento del personal académico-
administrativo, asi como del alumnado de cada una de las Unidades de Estudios Superiores,

Informar y orientar al alumnado sobre el proceso de admisidn establecido en las Unidades de Estudios Superiores de ta Universidad; asimismo,
brindarle apoyo en la solucién de problemas administrativos que se le presenten.

Proporcionar los servicios de informacién y gestibn para la obtencidn de becas a los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores de la
Institucion.

Recopilar y verificar la informacién y documentacidn requerida para el registro y certificacién de los alumnos de las Unidades de Escudios Superiores
ante la Direccion General de Profesiones.

Operar las bases de datos que integran el sistema de control escolar el cual concentra toda la informacién académica y administrativa de las
Unidades de Estudios Superiores.

Capacitar y actualizar al personal encargado de operar el sistema de control escolar.

Respaldar y resguardar en medios magnéticos los expedientes, con el fin de mantener actualizadas las bases de datos integradoras del sistema de
control escolar de fas Unidades de Estudios Superiores,
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- Cotejar y respaldar la informacion resultante del proceso académico y administrativo de las Unidades de Estudios Supericres de la Universidad.

—  FElaborar e instrumentar métodos. mecanismos y acciones que mejoren o faciliten la organizacién y actualizacién de la documentacion e informacisn
correspondiente al departamento.

— Apoyar y canalizar |as peticiones referentes a informacién y/o documentacidn sobre la oferta educativa, procedimientos administrativos y
académicos, asi como la correspondiente a las Unidades de Estudios Superiores del organismo.

~  Vigilar, verificar y ratificar el registro correcto de calificaciones de los alumnos de las Unidades de Estudios Superiores.

— Elaborar en tiempo y forma para su remision a la Direccién Académica, las estadisticas y porcentajes de los estudiantes que cursan cada uno de los
grados académicos en las Unidades de Estudios Superiores.

— Registrar y entregar en tiempo y forma las credenciales de los alumnos de las diferentes Unidades de Estudios Superiores,
~  Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.

205B0 12004 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA Y TITULACION

OBjJETIVO:

Favorecer la integracién de los alumnos en el grupo y la participacion en la comunidad universitaria, fomentando actitudes de respeto, colaboracion y
tolerancia, asi como establecer las disposiciones generales en materia de titulacian.

FUNCIONES:

- Apoyar en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a la accién tutorial, asi como los programas que se desarrollen en la Universidad y las Unidades de
Estudios Superiores, tales como el de diversificacién curricular y compensacion educativa,

— Proponer a la Direccidén Académica politicas y programas para asegurar e incrementar la calidad educativa en los servicios que proporcionan las
Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

— Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Direccidn Académica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizaciéon
de |a orientacién educativa, psicopedagégica, profesional y del plan de accién tutorial, y someterias para su discusién y posterior inclusién en los
proyectos curriculares de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

—  Contribuir al desarrollo de la orieneacién educativa, psicopedagégica y profesional de los alumnos, especialmente en los que concierne a los cambios
de ciclo escolar o etapa, ¥ a la eleccidn entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales que ofrecen las Unidades de Estudios
Supericres de la Institucidn.

~ Disefiar y elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar fas adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos de fas
Unidades de Estudios Superiores con necesidades educativas especiales, y proponerla a consideracién de la Direccién Académica, para su discusion y
posterior inclusion en los proyectos curriculares.

- Colaborar con los profesores de las Unidades de Estudios Superiores, en la prevencién y deteccién de problemas de aprendizaje, y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas
especiales y los que sigan programas de diversificacién.

— Proporcionar la informacién referente a requisitos y documentacion necesaria para realizar el proceso de titulacion de los alumnos de {as Unidades
de Estudios Superiores de la Universidad.

- Recibir y analizar los temas de los proyectos de titulacion de los egresados, para efectuar el registro e integrar los expedientes respectivos,

~ Propener a la Direccion Académica para su visto bueno, fos revisores de los proyectos de las diferentes opciones de titulacién con base en fa
normatividad establecida.

—  Programar las fechas para la sustentacién de examenes, asi como proponer a la Direccion Académica los sinodales que integraran el jurado.

~ Remitir a las instancias correspondientes, la documentacién necesaria para a tramitacion de titulos, diplomas y grados académicos, de conformidad
con la normatividad establecida.

— Instrumentar mecanismos que contribuyan a una mayor cantidad de egresados a realizar sus trimites de titulacion.

- Asesorar a |os alumnos sobre la imparticidn de cursos, asesorias académicas y revision de trabajos para titulacién, en coordinacion con las Unidades
de Estudios Superiores correspondiente.

— Vigilar que los revisores presenten con oportunidad su veredicto sobre los proyectos de titulacidn asignados.
—  Desarrollar las demjs funciones inherentes al drea de su competencia.

2058010004 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad con los sectores publico, privado, social y productivo, a
través de la concertacion de compromisos interinstitucionales que ofrece la Institucidn educativa a sus egresados, a fin de contribuir al mejoramiento del
procesc ensefanza-aprendizaje y de la productividad y competitividad de las empresas de 1a zona geogrifica donde se ubican.

FUNCIONES:
—  Promover convenios y acuerdos con el sector productive y social para la concertacién de proyectos de asesoria, servicios y desarrollo tecnologico.

— Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de asesoria, servicios y desarrollo tecnolégico que se desarrollan en la Universidad por la celebracion
de convenios o acuerdos con los sectores piblico, privado y social para las Unidades de Estudios Superiores del organismo,

— Coordinar los servicios de educacidén continua que apoyen la actualizacién profesional de fos egresados de las Unidades de Estudios Superiores y de
otros profesicnales de los sectores publico, privade y social de la region,

~ Disefiar y evaluar los instrumentos para la deteccién de necesidades del sector productivo y empresarial, en materia de asesoria, servicios y
desarrollo tecnologico, asi como de especializacion y actualizacién profesional.
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-~ Coordinar, a través de la Universidad, la gestién y promocién de los programas de apoyo al sector productivo y empresarial que otorgan las
instancias federal, estatal y/e municipal.

—  Establecer y actualizar ¢l catilogo de los servicios tecnolégicos que ofrece la Instituciéon educativa, asi como promover y difundir los requisitos,
costos, horarios y duracién de éstos a la comunidad en general de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

—  Ceordinar fa integracién de los informes sobre los avances a los proyectos de servicios y desarrollo tecnolégico, asi como de los programas de
educacién continua.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su émbito de competencia.
~  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspendientes a las funciones que desarrotla.

~  Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen el estado de las actividades y funciones
que desarrollan las Unidades de Estudios Superiores.

- Ofrecer servicios que contribuyan al incrementc de la ¢apacidad de constituir y consolidar esfuerzos que aumenten las oportunidades sociales de Jas
Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

—  Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y/o colaboracién con instituciones publicas, privadas y sociales, de conformidad con las solicitudes
realizadas por las dreas de fas Unidades de Estudios Superiores de la Universidad, con [a finalidad de fortalecer el desarrollo académico.

- Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocidn de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y, en general, todas las
actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes de las Unidades de Estudios Superiores.

—  Proponer acciones de promocion y difusion de los servicios que ofrece la Universidad, a través de la emisién y distribucion de folletos, carteles,
publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos,

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205B0O 10005 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Desarrollar y operar programas de educacion continua, abierta y a distancia, como una estrategia de vinculacion con la sociedad, para la capacitacién y
actualizacion de personas que tengan relacidn con el desarrollo y aplicacion de conocimientos tecnoldgicos en los sectores publico, privado y social.

FUNCIONES:

—  Realizar estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de capacitacién y actualizacion profesional de los egresados de las Unidades de
Estudios Superiores la Universidad y profesicnistas del sector productive de |2 regidn que demanden estos servicios.

—  Elaborar y proponer al Departamente de Vinculacién y Desarrollo Empresarial una cartera de cursos, seminarios, talleres, entre otros, en materia
de educacion continua para atender las necesidades de actualizacién y especializacién profesional de los sectores publico, privado y social en la zona
geogrifica donde se ubican las Unidades de Estudios Superiores.

- Elaborar programas de capacitacién y evaluacién basados en competencias laborales y profesionales, promoviendo la certificacion de los usuarios de
los programas de educacién continua,

—  Organizar ¢ impartir cursos de idiomas en sus niveles bdsico, intermedic y avanzado, asi como en las modalidades de actualizacion,
perfeccionamiento, capacitacidn, especializacién y formacion que se apliquen en las Unidades de Estudics Superiores de 1a Universidad.

- Organizar actividades con valor curricular para la ensefianza de los idiomas, tales como clubes de conversacién, conferencias, cine-club, video-club,
centro de documentacion, intercambio postal con extranjeros y representaciones teatrales que ofrezcan las Unidades de Estudios Superiores.

—  Obtener informacién sobre nuevas tecnologias para la ensefianza de idiomas y gestionar su adquisicién e implementacién en las Unidades de
Estudios Superiores de la Universidad.

~ Apoyar a los alumnos, profesores y a la comunidad de las Unidades de Estudios Superiores la Universidad para el acceso y aprendizaje de otros
idiomas.

—  Prestar servicios de asesoria, de elaboracién de proyectos de desarroilo de prototipos de capacitacién para los sectores publico, privado y social que
lo soliciten.

- Ofrecer alternativas de actualizacion de conocimientos y técnicas por medio de cursos, talleres, simposios y diplomados, todos corientados a la
comunidad cientifica, a los profesionales del ramo, estudiantes y publico en general.

- Ofrecer capacitacion, ya sea presencial o a distancia, para todo aquel estudiante o egresado que desee estar a [a vanguardia en |as actividades que se
realizan en las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

— Apoyar a los egresados, técnicos y profesionistas de las Unidades de Estudics Superiores de la Institucién, interesados en desarrollar programas en
el drea de educacién continua, a fin de impartirlos intra y extramuros para alcanzar el nivel de excelencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BO1 1000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controfar y evaluar el uso y aprovechamiento optimo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi come coordinar y
evaluar las actividades inherentes a la gestion det capital humano, gestién financiera, de materiales y de servicios generales, asl como brindar el apoyo
necesario para el cumplimiento de la misién y visién de la Institucidn, de conformidad con los planes y el crecimiento que ta Universidad requiera.
FUNCIONES:

— Formular, compilar y difundir las normas, peliticas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Universidad y a las Unidades de Estudios Superiores.

- Coordinar la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de las Unidades de Estudios Superiores, asi como €} gasto de
inversion de la Universidad, y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.
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Planear, dirigic y evaluar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccion, incidencias, desarrollo, capacitacién,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho ef personal de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad.

Conducir y coordinar fas relaciones laborales entre el personal y las autoridades de las Unidades de Estudios Superiores de la Universidad, de
conformidad con los crdenamientos fegales aplicables en materia de trabajo.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Universidad y de las Unidades de Estudios Superiores, asi como verificar la aplicacién
del ejercicio presupuestal por concepto de servicios personales.

Dirigir y controlar fa adquisicion de los recursos materiales, almacenamiento, inventario ¥ suministro, asi comeo la prestacidn de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo a tos bienes de las Unidades de Estudios Superiores de la Institucion educativa.

Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de las Unidades de Estudios
Superiores del organismo.

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigifancia de las instalaciones y bienes de la Universidad y de las Unidades de Estudios Superiores,
asf como instrumentar mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre,

Coordinar los servicios de tesoreria y de gestion financiera, relacionados con los ingresos federales, estatales y Fecursos propios.

Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacion de fos estados financieros ¥y sus
auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y toma de decisiones.

Proponer a Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, vigilar su cumplimiento y evaluar el
desempefic de las labores encomendadas.

Controlar y autorizar el trimite y uso de credenciales y gafetes de identificacién; la presentacion de manifestacion de bienes y maodificacion
patrimonial; la afiliacién y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y demés prestaciones a que
tiene derecho el personal.

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y mantenimiento de bienes muebles y la
adjudicacién de obras para el mantenimiento de inmuebles de la Universidad y de las Unidades de Estudios Superiores.

Orientar y promover el desarrollo integral del personal administrativo y docente de las Unidades de Estudios Superiores, instrumentando programas
de capacitacidn, adiestramiento y actualizacién,

Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y desviaciones en su ejercicio.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que requiera Rectoria.

Planear el crecimiento de la organizacidn, tanto tictica y estratégicamente, de conformidad con el comportamiento de la matricuia,

Llevar a cabo las acciones administrativas requeridas para consolidar la constitucion de la Institucion.

Revisar que las actividades e informes de cada unidad administrativa, drea y Unidades de Estudios Superiores que conforma la Universidad se realicen
de conformidad con la normatividad establecida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205801 1001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccion, ingreso, contratacién, induccion, registro, control, capacitacién y desarrolio del personal ¢ informarle sobre sus
derechos y obligaciones; ademids de establecer los mecanismos necesarios para el pago oportunc de sus remuneraciones, con base en los lineamientos
establecidos en la materia, asi como operar los sistemas de administracion, seguridad y bienestar social, para mejorar las contribuciones productivas del
personal hacia la Institucién, de manera que sean responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo la seleccién e ingreso de los aspirantes, aplicande examenes de
conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante,

Participar en el disefio, implementacion y operacion del programa anual de capacitacién para el desarrolio del personal administrative de la
Universidad, con el proposito de elevar la calidad del trabajo y resultados de la Institucion.

Realizar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros, la formulacion del anteproyecto para el presupuesto anual de servicios
persenales, asi como vigilar su ejercicio.

Participar en la elaboracion, difusion y aplicacion de las condiciones generales de trabajo para las Unidades de Estudios Superiores y la Universidad, y
vigilar su cumplimi=nto.

Integrar las piantillas de plazas presupuestales y, en su caso, los contratos de honorarios del personal, con base en la asignacién presupuestaria para
cada drea de trabajo.

Elaborar, integrar y verificar que los contratos o nembramientos y la asignacién de sueldos u honorarios en la Universidad y las Unidades de
Estudios Superiores, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcién, actualizacion de registros y de expedientes, control de
asistencia, vacaciones, movimientos, promocion y demads incidencias del personal, conforme a las politicas y lineamientos establecidos.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas, el impuesto
sobre la renta sobre sueldos y salarios, cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores de la Universidad y las Unidades de
Estudios Superiores.

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; y demas prestaciones a que tenga derecho el
personal de la Insticucion.

Difundir y controfar las prestaciones econdmicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona el Gobierno del Estado de
México y la Universidad al personal y a sus familias derechohabientes.
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Proporcionar la informacidn necesaria y efectuar las acciones de induccion para el personal de nueve ingreso, asi como registrar, controlar y
mantener actualizada la documentacidn relativa al expediente de cada trabajador.

Aplicar las normas, fineamientos y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y licencias del
personal, elaborando la documentacién correspondiente.

Levantar, en coordinacién con el Abogado General, las actas de abandono de emplec o administrativas en las que incurran los servidores piblicos,
parz la liquidacién y finiquito del personal o el tramite que conforme a la normatividad corresponda.

Actualizar permanentemente Jos manuales administrativos y registres de informacién, correspondientes a las funciones que desarrolla el drea.

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

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores pablicos de las unidades administrativas de la Universidad
y de las Unidades de Estudios Superiores, y dirigir |a elaboracion de los proyectos de capacitacion para su presentacion.

Atender los requerimientos de informacion que solicite Rectorfa, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones eficientes y
eficaces en la Institucion educativa.

Desarrollar y mantener actualizados los reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones arménicas entre el personal de la
Universidad y las Unidades de Estudios Superiores.

Exponer la informacién necesaria a los trabajadores afiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioecondmicas, médicas y turisticas que otorga el
Instituto.

Participar en la elaboracion y coordinacién del programa interno de proteccién civil, encaminado a salvaguardar la integridad fisica de la comunidad
universitaria y proteger las instalaciones, bienes e informacion vital, ante casos de siniestros o desastre.

Proporcionar fa informacién necesaria y efectuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar, controlar y
mantener actualizada la documentacién relativa al expediente de cada trabajador,

Tramitar los gastos de viaje tales como boletaje, transportacion y cuota de gastos, de conformidad con la normatividad vigente, al personal de la
Institucion educativa que tenga comision fuera del estado o del pais.

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional, dentro del ambito de su competencia.
Etaborar los contratos y nombramientos del personal seleccionado y mantenerlos actualizados.
Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su 4rea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

2058011001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Gestionar, adquirir, aimacenar, suministrar y controlar los enseres, bienes, articulos y servicios, de acuerde a la normatividad establecida, asi como
implantar los sistemas de control de inventario de bienes muebles e inmuebles y prestar los servicios generales requeridos por las unidades
administrativas adscritas a la Universidad para el logro de los objetivos establecidos.

FUNCIONES:

Elaborar ef Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios de consumo, asi come tramitar su requisicidn, autorizacién, control y suministro.
con base en los programas anuales de trabajo y el presupuesto anual auterizado,

Tramitar Ia obtencién de cotizaciones de bienes o servicios requeridos, asi como evaluar las especificaciones técnicas y financieras ofertadas, a fin de
seleccionar al proveedor con la mejor propuesta, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y las bases establecidas por la
Universidad.

Realizar e} pago sobre uso y tenencia vehicular de las unidades oficiales asignadas a fa Institucion educativa, a fin de garantizar su circulacién en todo
el Pais.

Recibir los bienes adquiridos de acuerdo a la solicitud anual, verificando que éstos cumplan con las caracteristicas y condiciones establecidas.

Almacenar los materiales de papelerfa y articulos de consumo general, asi coma los bienes muebles adquiridos; asimisme, registrar y controlar las
entradas y salidas de los bienes del almacén,

Suministrar, en tiempo y forma, los materiales y bienes solicitados por las unidades administrativas de la Universidad, con el propésito de lograr los
objetivos y metas establecidas.

Proporcionar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.

Lievar el control mediante biticoras del mantenimiento del parque vehicuiar, programar los pagos de tenencia y/o derechos, elaborar el programa
anual de verificacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacidn, suministro de combustibles y lubricantes, asi como
tramitar |3 documentacion necesaria para su circulacion.

Informar sobre el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones a las instancias federales, estatales e institucionales, segin corresponda.

Efectuar las adquisiciones de bienes o servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, con apego a las disposiciones normativas,
administrativas y presupuestales,

Tramitar la solicitud de dictaminacién ante las instancias federales y estatales, sobre la adquisicién de bienes y servicios.

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

Mantener permanentemente actualizados |os inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asi como de muebles e inmuebles, efectuando
levantamientos fisicos, ademés de controlar el inventaric de mobiliario y equipo, manteniendo su identificacién y asignacion por resguardo.

Participar en el Comité Ejecutive de Adquisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones,
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Tramitar la contratacion y, en su caso, supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, fotocopiade, teléfonos y demis medios que
s¢ requieran para el logro de los objetivos ¥ metas institucionales de la Institucion.

Gestionar los seguros vehiculares y de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.

Elaborar la convocatoria y las bases para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como intervenir en los procedimientos de licitacion
publica, invitacion restringida y adjudicacién directa,

Participar y verificar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen seglin las cliusulas y anexos de los respectivos contratos; mediante la
verificacion de asistencia, cobertura y revisién del apoyo brindado a las dreas.

Establecer y difundir fas politicas, lineamientos, estrategias y procedimientos para la optimizacién y mantenimiento de las instalaciones fisicas, equipo,
magquinaria y mobiliario de la Universidad.

Prestar los servicios de fotocoplado, impresion, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestoria, mensajerfa, transporte, conmutador,
intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctrico, hidraulico y sanitario, y demis que se requieran en las unidades administrativas de la Institucion.

Llevar a cabo las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de la correspondencia y paqueteria que se genere, se envie y reciba,

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

Gestionar la recuperacién de las cantidades aseguradas, en caso de algin siniestro que involucre cualquiera de los bienes muebles e inmuebles
propiedad de [a Institucion.

Controlar los movimientos de entradas y safidas de bienes en coordinacién con el Departamento de Contabilidad y fijar niveles maximos y minimos
de existencias en el almacén; supervisar el adecuado cumplimiento de los contratos celebrados con los proveedores, asi como tramitar la dotacién
de combustible a las unidades administrativas de la Universidad que asi lo requieran,

Establecer programas para el eficiente suministro de recursos materiales y enseres a las unidades administrativas de la Universidad, con base en los
programas anuales de trabajo y en apego a las disposiciones presupuestarias.

Tramitar los dictimenes necesarios ante las instancias federales y estatales, sobre la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el buen
desempefio de las funciones de la Institucién educativa.

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

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

Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

2058011003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para ¢ control del ejercicio presupuestal a fin de cumplir con los objetives
institucionales establecidos, emitiendo en tiempo ¥ forma, los estados financieros, bancarios y reportes presupuestales que le sean requeridos, con apego
a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Participar en el proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de gasto corriente
y de inversién, asi como controlar su efercicio y congruencia con los planes a corto, medizno y largo plazo de Iz Universidad.

Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento éptimo y eficiente de los recursos financieros requeridos por las unidades
administrativas, aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Integrar los requerimientos anuales de bienes materiales y servicios de las dreas, asi como consolidarlos para elaborar los anteproyectos de
presupuesto.

Realizar en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, ia formulacion del presupuesto anual de servicios personales, asi como vigilar
su ejercicio.

Coadyuvar con la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, en [a asignacion, monitoreo y seguimiento del presupuesto anual
de egresos, con apego a las metas establecidas en los programas operativos anuales institucionales.

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 nodificaciones programiticas presupuestarias tales como ampliaciones, cancelacién, traspasos internos y externos, entre otros,
que deban realizarse para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en los proyectos y programas de trabajo.

Vigilar el proceso de registro, controf y evaluacion del ejercicio presupuestal, y entregar a las instancias correspondientes la informacion sobre su avance.

Realizar transferencias presupuestales entre partidas y conceptos de gasto de un mismo capitulo, para equilibrar el ejercicio del presupuesto, en
coordinacion con la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacién.

Gestionar ante las dependencias def Gobierno Federal y Estatal, el subsidio de |z Universidad, asi como dar seguimiento al suministro oportuno def mismo.
Efectuar los registros contables, y elaborar los estados financieros auxiliares correspondientes a las operaciones de la Universidad.

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversién, asi como informar de sus fases: autorizado, medificade, disponible, requerido,
comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

Establecer, en coordinacidn con el Consejo Directivo, 105 mecanismos para la recepcion, registro y control de los recursos financieros cbtenidos
por este drgano en beneficio de ia Universidad.

Emitir los reportes de cuentas bancarias, valores, rendimientos, inversiones, asi como efaborar las conciliaciones bancarias mensuales.
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Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, soportadas con las facturas, fichas de depdsito, recibos, relaciones de gasto, y demés documentacion
comprebatoria.

Supervisar y vigilar el proceso diario del corte de caja de los ingresos obtenidos por los servicios proporcionados por la Universidad, pr'oced|endo a
su entero correspondiente de acuerdo a las politicas establecidas para tales efectos.

Integrar, registrar, analizar, clasificar y controlar fos ingresos y egresos de la Institucion educativa,

Recibir, revisar y controlar la documentacién entregada para su cobro por los proveedores de bienes y servicios contratados, cuidando el
cumnplimiento de los requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos.

Preparar y presentar oportunamente las declaraciones de impuestos, derechos y obligaciones y efectuar los pagos correspondientes.
Controlar financiera y contablemente las operaciones generadas por los ingresos propics de la Universidad.
Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional vigente, dentro de su dmbito de competencia.

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

Integrar y elaborar los informes sobre la cuenta publica del organismo, solicitados por las distintas instancias coordinadoras de los Gobiernos
Federal y Estatal, de conformidad con la nermatividad en la materia.

Desarrollar las demas funciones inherentes a| drea de su competencia.

DEL 205BO10010 UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES (22): ACAMBAY, ALMOLOYA DE ALQUISIRAS, ATENCO, CHALCO,
Al 205BOI10031 COATEPEC HARINAS, LA PAZ, HUIXQUILUCAN, IXTLAHUACA, JILOTEPEC, HQUIPILCO, LERMA,

MORELOS, SAN JOSE DEL RINCON, SULTEPEC, TECAMAC, TEJUPILCO, TEMOAYA, TENANGO DEL
VALLE, TLATLAYA, TULTITLAN, VILLA VICTORIA Y XALATLACO

OBJETIVO:

Impartir estudios de educacién superior mediante la aplicacién de planes y programas de estudio que permitan ofrecer al alumno una adecuada
preparacion de nivel superior, con especializacion, y un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista para comprender y actuar sobre su realidad, que
lo faculte para ser competitivo en el entorno social y laboral actual.

FUNCIONES:

Promover, organizar y dirigir los servicios educativos, culturales, técnicos y cientificos, a fin de dar respuesta a las demandas de las comunidades que
atiende el Plante! en |a regién en donde estd ubicado,

Promover y proporcionar educacién superior a la poblacién, de acuerdo a la zona geogrifica donde se ubique cada Unidad de Estudios Superiores
educativa.

Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros con que cuenta
cada Unidad, orientando las acciones hacia la racionalizacién de dichos recursos y la calidad en el servicio.

Llevar un control y registro del proceso integral del alumno, desde su ingreso al plantel hasta su egreso del mismo, implantando sistermas de
informacién que le permita conocer fa calidad y avance de cada uno de los alumnos inscritos, en coordinacién con el Departamento de Control
Escolar,

Coordinar y desarrollar, con la Direccién Académica, los instrumentos necesarios para la expedicién oportuna de registros de inscripcion, control
de evaluaciones, promociones, horarios, constancias y certificados, entre otros, con el propdsito de mantener actualizados los sistemas integrales
para el control escolar.

Aplicar y desarrollar el Programa Anual de Evaluacion Institucional, que permita medir la cafidad de la educacién que se imparte en los planteles
educativos.

Contrnlar y mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles asignados al plantel y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo,
tanto a los bienes muebles como a fa infraestructura.

Impulsar actividades de promocién y desarrollo de la cultura y el deporte, para complementar la educacion integral y enriquecer los valores y la
cultura de los estudiantes de las Unidades.

Llevar un control y registro del proceso integra! del educando, desde su ingreso a la Unidad educativa hasta su egreso del mismo, a través de
sistemas de informacion que permitan conocer la trayectoria académica de cada uno de los alumnos inscritos,

Ejecutar las acciones establecidas dentro de los programas de vinculacién y extensidn educativa, a través de la permanente relacién de la Unidad de
Estudios Superiores con los sectores piblico, privado, social, productive, educativo y de servicios de la regidn donde se ubique.

Tramitar ante Rectorfa de la Universidad la expedicién de certificados, constancias, diplomas, reconocimientos, entre otros, para los alumnos de
Unidad de Estudios Superiores que lo solicite y relina los requisitos establecidos.

Ejecutar las acciones estratégicas y operativas para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje en el Plantel, en observancia a los objetivos,
metas, programas y proyectos autorizados por Rectoria de 1a Universidad.

Agplicar los planes y programas de estudio auterizados, y evaluar periddicamente los resultados obtenidos en su ejecucion anual, a fin de opinar sobre
sus ajustes y actualizaciones.

Propiciar la difusidn y promocion de la imagen institucional del organismo, de conformidad con los lineamiencos, politicas y procedimientos
establecidos,

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Unidad de Estudios Superiores, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.

Desarrollar, sugerir e implantar programas para la aplicacién de métodos educativos, con el proposito de incrementar permanentemente la calidad
de la educacién que imparte la Institucidén educativa.
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Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recursos humanos, téenicos, materiales y financieros con que cuenta
el Plantel, orientando las acciones hacia la racionalizacién y la calidad en el servicio.

Llevar un control y registro del proceso integral del egresado en su incorporacién al mercado laboral, a través de sistemas de informacion que
permitan conocer la trayectoria académica y laboral de cada uno de los egresados de la Unidad de Estudies Superiores.

Tramitar y gestionar apoyos ante autoridades federales, estatales o municipales, y ante instituciones privadas con el fin de atender y solucionar
necesidades de la Unidad.

Generar una comunicacion efectiva con padres de familia de los estudiantes, a través de reuniones periodicas, a fin de dotarlos de una mejor
preparacién y formacion educativa.

Desarrollar las demds funciones inherentes al Area de su competencia.

VIIl, Directorio

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién

Lic. Palemén Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

Ing. Gilberto Cortés Bastida
Rector de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario

1X. Yalidacién

ing. Alberte Curi Naime
Secretari? de Educacion
{RUBRICA)

Lic. Palemén jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior
(RUBRICA)

X. Créditos

Lic. Gerardo Alejandro Ruiz Martinez
Director General
de Innovacién
{RUBRICA)

Ing. Gilberto Cortés Bastida
Rector de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario
{RUBRICA)

El Manual Genera! de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, fue elaborado por el Departamento de Mejoramiento Administrative
"I' de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracion y viste buenc de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Universidad, y

participaron en su integracién los siguientes servidores piblicos.

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Lic. Myriam Martinez Pliego
Directora de Administracién y Finanzas

DIRECCION GENERAL DE INNOYACIGN

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
Institucional “A”

Lic. Gerardo josé Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo

Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista
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