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Presentaclidn

La scociedad mexiguense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para a solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestitn, orientado a la generacion 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 desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiente a la misién de la Universidad
Digital dei Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacién, los procesos clave
de la orgarnizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de tos aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organrljmo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién 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.

. Antecedentes

En los (ltimos 16 anos el Gobierno del Estado de México ha impulsado la oferta de educacion media superior y superior en
ia entidad, en congruencia con el incremento de la poblacién juvenil que registraba. Aproximadamente 4.2 millones de
jévenes entre 15 y 29 afos demandan oportunidades de educacion y empleo en la entidad.

La educacién basica es uno de :0s mayores retos gue enfrentan los gobiemos, hoy en dia es la educacion media superior y
superior, pérla que el Gobierno del Estado a traves de la Secretaria de Educacion, esta fortaleciendo la infraestructura fisica
y tecnoldgica en estas tipos educativos, con el proposito de ampliar las posibilidades reales de acceso a la educacion en
estos nivelés. La educacion a distancia trae consigoe importantes beneficios, toda vez que permite ampliar la coberiura de los
servicios educativos gue el Estado ofrece en los tipos medio superior y superior; asimismo, los alumnos gue hagan uso de
estos servicios tendran ahorros significativos en los gastos que deban efectuar para su traslado, alimentacion y estancia, lo
cual contriduye a la modernizacion e innovacién del sector educacion en la entidad.
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De esta manera, los servicios educativos de nivel medio superior gue el Gobierno del Estado de México proporciona es a
través de preparatorias oficiales y del sistema abierto, centros de bachillerato tecnoidgico, el Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnologicos del Eslade de México, el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Méxice y el Colegioc de
Bachilleres del Estado de Meéxico, el cual ofrece, ademas, educacion media superior a distancia.

Por otra parte, Ios servicios educativos de nive! superior son oforgados por 14 Tecnelogicos de Estudios Superiores, cinco
Universidades Tecnotogicas, cuatro Universidades Politécnicas; la del Valle de México, la del Valle de Toluca, la de
Tecamac, y la de Texcoco, la Universidad Intercultural del Estade de México, la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec,
ia Estatal del Valle de Teluca y fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.

No obstante, 1a infraestructura educativa disponible para ofrecer servicios de educacion media superior y superior adn
resulta insuficiente, por 1o que la Secretaria de Educacion ha generado e implementado cotras opciones que permitan
aprovechar la aplicacién de las tecnologias de informacion y que resulten accesibles en los costos de operacion para los
estudiantes gue deseen concluir esle tipo de nivel educativo que ofrece esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Es asi como el 27 de junio de 2006 se firmoé un convenio de colaboracion entre el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de
Mexico y la Secretaria de Educacion del Estado de México, cuyo objeto es sumar esfuerzos para contribuir a la
superacion de jévenes y adultos que deseen iniciar, continuar y/o concluir sus estudios de tipp medio superior
bachillerato, con el modelo educativo de ensefianza abierta y a distancia operado por el Colegio de Bachilleres, a traves
de su “Bachillerato SEAD en Linea”.

De esta manera, en e mes de julic del mismo ano, la Secretaria de Educacion firmd otro convenio con el Instituto
Tecnolégico de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM), en el cual se establecen las bases y lineamientos para que ia
Secretaria de Educacién promocione y oferte estudios de preparatoria, a través del programa PREPANET, desarrcllado y
aplicado por el ITESM.

En septiembre de 2007, ia Secretaria de Finanzas autorizg al Institute de Educacion Media Superior y Superior a Distancia
del Estado de México la primera estructura de organizacion, la cual quedo integrada por seis unidades administrativas: una
Direccion General, una Unidad Juridica, una Contraloria Interna, dos Subdirecciones y un Departamento, asi como por seis
Centros de Atencion y Evaluacion de Educacién Media Superior a Distancia ubicados en los municipics de Chimalhuacan,
Valle de Chalco, Ecatepec, Toluca, Lerma y Atizapan de Zaragoza y cuatro Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion
Superior a Distancia en los municipios de Coatepec Harinas, Suitepec, Tejupilco y Tlatiaya.

En octubre de 2008, la Secretaria de Finanzas autorizé la creacion del Departamento de Tecnologias de Iz Informacion, por
lo que la segunda estructura de organizacion del Institute quedd conformada por siete unidades administrativas, asi como
por seis Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media Superior a Distancia y cuatro Centros de Atencion y
Evaluacion de Educacion Superior a Distancia.

Posteriormente, en agosto de 2010 la Secretaria de Finanzas autorizo una reesfructuracion administrativa al Instituto, la cual
consistié en la creacion de la Unidad de Infermacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, ung Subdireccion, cinco
Departamentos y cuatro Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia, asi come el
cambio de denominacion de dos Subdirecciones y dos Departamentos.

Asimismo, considerandc que actuaimente los Centros de Atencion y Evaiuacion ofrecen educacion a distancia tanto de nivel
bachillerato como de licenciatura y postgrado, se autorizo que la division del trabajo de las nuevas unidades administrativas
no sea por nivel educativo, sino por region de atencion. De tal manera que habria departamentos encargados de planear,
organizar, coordinar y controlar las actividades académicas de los nivefes de educacion media superior y superior para el
Valle de México y para el Valle de Toluca, por lo que la nueva nomenclatura gue adoptaron los Centros fue de Centros de
Atencién y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia.

Asi la tercera estructura de organizacion del Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de
México quedd integrada por 14 unidades administrativas {una direccién general, tres unidades staff de direccién general,
tres subdirecciones y siete departamentos), asi como por 14 Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media
Superior y Superior a Distancia.

El 9 de octubre de 2010 el Instituto firmé un nuevo Convenio con el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México para
continuar ofertando el “Bachiflerato en Linea”.

Con esta estructura de organizacion el Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia de! Estado de
México ejecuto las atribuciones para cumplir con los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado
de México 2005-2011, ademas de utilizar las tecnologias de informacion y de la comunicacion, la educacidon 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 nimero de estudiantes en los tipos medio superior y superior.

LLa creacion de! Instituto respondid a la necesidad de disponer de un organismo especializado que coordinara, articulara e
incrementara 'a cobertura en la educacion media superior y superior, frente a la demanda potencial que en estos niveles
existia en |la entidad, y aspirando a constituirse en una instancia cuyos procesos de gestion se caracterizan por un sélido
respaldo cientifico y tecnolégico con criterios de calidad, equidad y pertinencia, aplicando importantes esguemas
innovadores que permitan el acceso a este tipo de niveles educatives.
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Asimism@, con el propdsito de atender con mayor amplitud, oportunidad y eficacia los servicios de educacion media
superior |y superior a distancia y ampliar las opoertunidades para que 0s jovenes enriquezcan sus perspectivas de
bienestan, a través de la aplicacion de las tecnologias de ia informacién y comunicacion digitat; fue necesario transformar
el Institulo de Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México en una Universidad, que les
permita d los educandos deszrrollar habilidades de investigacian, camunicacion y pensamiento critico, asi comao actitudes
que enrigquezcan su capacidad para tomar decisiones y formar a 10s especialistas requeridos para el desarrollo estatal y
nacional.

Por lo anterior, el 27 de enero de 2012 se publicod en la Gaceta del Gobierno, €l Decreto del Ejecutivo del Estado de
México, por ei gue se Crea el Crganismo Puoblico Descentralizado de Caracter Estatai Denominado Universidad Digital
del Estaflo de México, con personaiidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion,
abrogande el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se cred el Organismo Publico Dascentralizado denominado
Instituto e Educacion Mediz Superior v Supeérior a Distancia del Estado de México, publicado en el Periddico Clicial
“Gaceta el Gobiermno” de fecha 29 de marzo de 2007.

De acuerde con el articulo 2 de! Decreto de Creacion de la Universidad Digita! det Estado de México, su abjete social es:

Impartir educacion media superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, a fin de propiciar la
adquisicion de compsetencias necesarias para acceder a la educacion superior 0, en su caso, al sector productivo;

. impartir educacian superior en las modzlidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia. a fin de formar a los
protesionalas requeridos para el desarrollo estatal y nacional;

. Promover, organizar, coordinar y supervisar 1os servicios de educacidn media superior y superior que imparta el
Estado, en las medalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

V. Investigar y desarroliar tecnologias para fortalecer |a oferta educativa a distancia, atendiendo de manera particular las
necesidades regionaes de la entidad;

V. Desarrollar una formacion humanistica gue armonice con la ciencia y {a tecnclogia, comprometida con i progreso
det Estado;

Vi Promaver fa creativdad del educando, estimulando la curiosidad, fa imaginacion y el persamiento critico e
innovadar, y

Vit Vincular la educacién media superior y superior en las modaiidades no escoiarizada, mixta, abierta y a distancia,

con los sectores produciives, a tin de dar pertinencia a la oferta educativa e inceniivar la cultura emprendedora.

La estructura de organizacion de la Universidad Digital fue aprobada por 1a Secretaria de Finanzas del Gobierno Estatal en
el mes de mayo de 2012, la cual se integro por 14 unidades administrativas: una Rectoria, una Unidad Juridica; una
Cantraloria Interna; una Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion; tres Subdirecciones y siete
Departamentos, asi como por 14 Centros de Atencion y Evaluacién de Educacion Media Superior y Superior a Distancia
desconcentrados.

Asimismo, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de la juventud que solicita
iog servicios educativos en todos sus niveles y modzalidades, por i0 que el gobierno se ha dado a la tarea de impulsar la
creacién y desarrolle de institucicnes de educacion que diversifiquen sus cpciones para atender las caracteristicas y
condiciones regicnales; por otra parte, la dindmica de la administraciéon plblica estatal hace necesario modernizar las
estructuras de organizacion 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, innovar y crear nuevas carreras para
ia cobertura de la educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel cor el aparato productivo de la regidn
donce se ubiquen.

Asi, en julio de 2013 la Secretaria de Finanzas autorizd una reestructuracion adriinistrativa a la Universidad Digital del
Estado de México, 1a cual consistio en la creacion de cinco departamentos y cinco Centros de Atencion y Evaluacion de
Educacién Media Superior y Superior a Distancia y el cambio de denominacion de siete unidades administrativas, por io
que la nueva estructura de organizacidn quedd integrada por 19 unidades administrativas: una Rectoria, una Secretaria
Particular, un Abogadc General, una Contraloria Interna, una Unidad de Informacion, Planeacion. Programacion y
Evaluacién. tres Subdirecciones y 11 departamentos.

Con esta estructura de organizacion la Universidad fortalecerd las dreas de planeacion y estadistica; de desarrollo
académico; de desarrolio y produccion de contenidos virtuales; v la administrativa; ampliara bajo criterios de equidad, Ia
coberturp de los servicios educativos; apoyara la educacion a distancia con medios tecnoldgicos que permitiran a los
distintos; grupos poblacionaies acceder a los diversos programas educativos formales en todos los niveles; y promover
una eddcacion integral a través dei desarrollo de las competencias y habilidades intelectuales para formar mejores
docentes e investigadores; esimismo, se constituye en una institucion de educacién superior con carreras profesionales
innovadoras de alto nivel de preparacion a distancia y con un modelo académico de vanguardia con tecnologia de punta
que responde a las necesidades saciales y productivas de las zonas del Valle de México y de Toluca.
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Il. Base Legal

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

- Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de México.
Periédico Cficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas vy adiciones.

— Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 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.
Diaric Oficial de la Federacion, 27 de junic de 1991, reformas y adiciones.

— Ley Genera!l de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Procedimiente Administrativo.
Diario 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 del Sector Plblico.
Diario Cficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Leyde Obras Publicas y Servicios Relacienados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enere de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Cficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002, reformas y adicienes.

- Ley General de Bienes Nacionales.
Diaric Cficial de la Federacidn, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 20086, reformas y adiciones.

~ Ley del Sistema Nacional de Informacidn Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

- Ley General del Servicio Profesional Docente.
Diarie Cficial de la Federacion, 11 de septiembre de 2013.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Goebierne, 17 de septiembre de 1981, reformas vy 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 Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.
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— 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.
Gacetd del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

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

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dei Estado de México y Municipios.
Gaceia 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 Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011.

- Ley de Contratacion Publice del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013.

— Ley de Ingresos de! Estadoe de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Decreto del Ejecutivo de! Estado de México por el gue se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatai
denominado Universidad Digital del Estado de México.
Gaceta det Gobierno, 27 de encro de 2012,

- Presupuesto de Egresos del Gobierne del Estado de México para el ejercicio fiscal del ano correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

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

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

~ Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta de! Gobierne, 13 de diciembre de 2001. reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de ia Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviemnbre de 1994, reformas y adicionas.

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

— Reglamento de la Ley de Ooras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosio de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamisntes y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de 1a Federacion, 20 de agoste de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamenio de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de !a Federacion, 11 de junio de 2003.

- Reglamento Interior de la Szcretaria de Educacion Plblica.
Diario Piicia! de la Federacion, 21 de enerc dg 2005, reformas y adiciones.

J
— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diaric Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.
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- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
Mexico.
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 Educacidn, Cultura y Bignestar Social.
Gaceta del Gabierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

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

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierne, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento de la Participacion Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierne, 14 de marzo de 2003.

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

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

- HReglamenteo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnelegias de Informacion de fa Administracion Pliblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 10 de agosto de 2011,

- Reglamento Intericr de la Universidad Digital de! Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 7 de agosto de 2012, reformas y adiciones.

- Heglamente de Becas de la Universidad Digial dei Estado de México.
Gaceta dei Gobierne, 12 de abril de 2013.

- Regiamento de los Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media Superior v Superior a Distancia de fa
Universidad Digital del Estado de México.
Gaceta del Gobierno. 26 de junic de 2013.

- Hegiamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

- Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Apticacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Codige Administrativo del Estade de México referenie a los requisitos necesarios para ingresar al registro
del catélogo de contratistas, con respecto a las fracciones VIl y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

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

- Acuerdo del Elecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editedal de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta de! Gobierno, 15 de junio de 2006.

- Acuerde mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer ef Manual de Operacidn del Gasio de Inversién
Sectorial para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.
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o por ef gque se Establecen las Poiiticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Enajenaciones,
nmientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
o Estatal.

del Gobierno, 9 de ciciembre de 2013.

de Normas y Politicas para el Gaste Publico del Gabierno del Estado de México.
del Gobiermno.

| Unico de Contabiiidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
ado de México.
1 dei Gobierno.

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutive del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014.
Gaceta del Gobierno, 27 de enero de 2014.

Hl. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE
CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADOQ UNIVE,3SIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO

DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra las atribuciones siguientes:

VI

VH.

VI

XI.

X1

X,
XV,

Impartir por sf o en coordinacion con otras instancias vinculadas con el sector educativo, educacién media
superior y superior, en las modalidades no escolarizada, mixia, abierta y a distancia;

Establecer ceniros de estudio, asesoria y evaluacién para impartir educacién media superior y superior, en ias
modalidades no escolarizada, mixta. abierta y a distancia;

Elaborar vy ejecutar planes y programas de estudio de educacién media superior, en las modalidades no
escotarizada, mixta, asbierta y a distancia, conforme a las caracteristicas regionales del Estado y de
canformidad con las disposiciones legales;

Disefiar v ejecutar su plan institucional de desarrollo;

Asesorar a la Secretaria de Educacion y a tos organismos seciorizados, en el disefio de planes y programas
de estudio de nivel medic superior y superior en las medalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Otorgar, negar y retirar el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo medio superior y superior en ias
modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, conforme a la reglamentacién aplicable;

Reguiar a ias institLciones o planteles de educacion media superior y superior, gue cbiengan de la Universidad
fa incorparacion o el reconocimiento de validez oficial de esiudios, en ias modalidades no escolarizada, mixta,
abierta y a distancia;

Autenticar los certificados, diplomas, titulos y grados académicos que expidan los particuiares, respecto de ios
estudios a ios gue Ia Universidad haya otorgado recenocimiente de validez oficial;

Utilizar, previa autorizacién de la instancia correspondiente, la infraestructura fisica y tecnoldgica de gque
disponen la Secretaria de Educacion y los organismos descentralizados sectorizados a ésta, para impartir
educacion media superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

Expedir constancias y certificados de los estudios parciales o totaies gue imparia;
Otorgar diplomas, tituies y grados académicos;

Revalidar y establecer equivalencias de estudios realizados en otras instituciones, nacionales o extranjeras,
gue hayan sido cursados en los sistemas escolarizados, abiertos o a distancia, para propésito de ingreso a los
programas de educacion que ofrezca la Universidad;

Reglamentar ia seleccidn, ingreso, permanencia y egreso de ios educandos de la Universidad;

Establecer los términos de seleccion, ingreso, permanencia y promocion de los asesores académicos, asi
como ia admision y ascenso del personal administrativo;



8 de abril de 2014 G,AGEBEI é.”‘ Pagina 9

XV, Asesorar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica estatal y a los
ayuntamientos gue lo soliciten, en las tareas de capacitacion y actualizacion de sus servidores publicos, en las
modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

AV Impartir cursos y talleres de actualizacion en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia,
oriertados a atender las necesidades de educacion continua de la poblacion;

XVIL, Impartir programas de superacién académica y actualizacion en fas modalidades de educacidn no
escolarizada, mixta, abierta y a distancia;

XV Celebrar convenios de colaboracion con instituciones y organismos nacionales o extranjeros, para el logro de
su objeto;

XIX. Establecer mecanismos de vinculacidn, extensidn y concertacion con los sectores publico, social y privado;

XX. Crear comités y grupos de trabajo gue contribuyan al cumplimiento de su objeto;

XX, Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones gue rijan a la Universidad,

XX, Realfizar los actos juridicos necesarios para e! logro de su objeto y el ejercicio de sus funciones;

XXIHE Adoptar la organizacion académica que estime conveniente, de conformidad con las normas aplicables en la
materia; y

XXIV. Las demas (ue sean necesarias para el cumplimiento de su objeto, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.
Articulo 9.- Son facultades del Consejo Directivo:
I Establecer las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la Universidad;
. Aprobar y evaluar los programas de la Universidad y sus modificaciones;

. Discutir y aprobar los proyectos académicos de la Universidad,

V. Aprobar los proyectos de los planes y programas de estudio, en términos de la normaltividad aplicable;
V, Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la Universidad,;
VI. Aprobar la estructura orgdnica de la Universidad y la creacion de unidades académicas y centros de estudio,

asesoria y evaluacion para impartir educacion no escolatizada, mixta, abierta y a distancia;

VIL Examinar y aprobar los proyectos anuales de presupuestos de ingresos y de egresos de la Universidad, de
conformidad con la legislacion aplicable;

VI Aprobar la cuenta anual de ingresos y egresos de fa Universidad y los estados financieros que presente el Reclor,
previo dictamen de las instancias de control y auditoria interna y externa;

IX. Autorizar las propuestas del Rector de nombramiento, remocidn y renuncia de los servidores publicos de la
Universidad, en términos de las disposiciones aplicables;

X. Aprobar los informes y programas de actividades que rinda el Rector de la Universidad.

X1 Conocer y, en su caso, aprobar las propuestas de incorporacion en las modalidades no escolarizada, mixta,
abierta y a distancia, que presente ai Rector;

Xl Autorizar los programas sobre actualizacion académica y mejoramiento profesional;
XL Aprobar los proyectos de acuerdos y convenios de colaboracidn gue proponga ceiebrar el Rector;
XV, Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio de la Universidad, asi como conocer y resolver los actos gue

asignen o dispongan de sus bienes;

XV, Aceptar las donaciones, legados y demas bienes que se otorguen a favor de la Universidad;
XVI. Aprobar los montos de las cuotas de los servicios gque ofrece la Universidad, asi como las exenciones;
XVil. Autorizar la creacion y extincion de comités o grupos de trabajo internos; y

XVHI. Las demas (que sean necesarias y consecuentes con el cumplimiento de su objeto.
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Articulo 12.- Son facuitades y obligaciones del Bector:

L.

[l.
V.

VL.

VIl

XI

Xl

XL

XIV.
XV.

XV1
XVIL

XVIHL

Administrar y representar legalmente a la Universidad, con las facultades de un apoderado genera!l para pleitos vy
cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades que reguisran clausula espacial conforme ala Ley,
v susfituir y delegar asta representacion en unc o mas apoderados para que las ejerzan individual ©
cenjuntamente. Parg actos de dominio, requerird de la autorizacion expresa del Consejo Diractivo para cada caso
cencrete, de acuerdo con la legislacion aplicable.

Conducir el funcionamiento de la institucion, vigilando el cumplimisnto de los planes y programas;
Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de la Universidad,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdes que norman la estructura y funcicnamiento de la
Universidad;

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo;

Proponer al Censejo Dirsctive las modificaciones a los planes de esiudio y programas académicos, previa
valoracién de la Comision Estatal para [a Planeacion y Programacién de la Educacién Media Supsrior y de la
Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior, segin el nivel de estudios de que se trate;

Expedir las constancias, diplomas, reconocimientos, certificades y titulos correspondienies a los estudios y
grados académicos que imparia la Universidad;

Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, el nombramiento y remacién de servideres publicos, en
términos de Jas disposiciones aplicables;

Nombrar y remover al personal de la Universidad, cuyo nombramiento o remocién no esté determinade de otra
manera;

Scmeter a la aprobacion del Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos, condiciones generales de trabajo,
manuales de organizacion, modificaciones a la estruciura organica, contratacién de servicios y adquisicion de
bienes;

Proponer al Consejo Directivo la creacion de unidades o centros académicos no escolarizados, mixtos, abierta y a
distancia, en municipios o regiones en donde se determine, previc estudio al respecto;

Proponer y suscribir previa aprobacion del Consejo Directive, 1os acuerdos y convenios que sean necesarios para
el cumplimientc de su objeto;

Informar cada dos mases al Consejo Directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de
inversion, asi como de ias actividades realizadas por la Universidad;

Rendir al Consejo Directive un informe anual de actividades de la Universidad:

Somster a la aprobecion de!l Consejo Directivo los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egreses, asi
como el programa de actividades de {a Universidad;

Administrar el patrimanio de la Universidad, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la institucidn vy aplicar, en el dmbite de su competenciz,
las sanciones corresaondientes, de confermidad con las disposiciones reglamentarias: y

Las demas que le s2an necesarias y consecuentes con el cumplimiento de sus funcicnes.

Iv. Objetive Generai

Promover, organizar, coordinar y supervisar los servicios de educacion media superior y superior en las modalidades no
escolarizada, mixta, abierta y a distancia, utilizando la tecnologia de informacion de Internet, con el propasito 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 Organica

205BR0Q000 Universidad Digital del Estado de México
205BR19000 Rectoria
205BR10003 Secretaria Particular

205BR10001 Abogado General
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205BR10002
205BR10400
205BR10401

205BR10100
205BR10101

205BR10102
205BR10103
205BR10104
205BR10200
205BR10201

205BR10202
205BR10203
205BR10300
205BR10301

205BR10303
205BR10302

ACEIA

Contraleria Interna

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
Departamento de Planeacion y Estadistica

Subdireccion Académica

Departamentc de Programas Educatives Valle de México
Departamento de Programas Educatives Valle de Toluca
Departamento de Control Escolar

Departamento de Desarrcllc Académico

Subdireccidn de Tecnologias de Informacion y Cormunicacion
Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas
Departamentc de Desarrollo Tecnclégico

Deparntamento de Desarroflo y Produccién de Contenidos Virtuales
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Departamentc de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamenio de Administracién de Perscnal

Departamento de Recursos Financiercs
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Ceniros de Atencicn y Evaluacion de Educacién Media Superior y Supericr a Distancia Valle de
Mexico (9): Chimalhuacan |, Valle de Chalce, Ecatepec |, Alizapan de Zaragoza, Ecatepec I,

Ecatepec lll, Tlalnepantta, Chimalhuacén Il y Naucalpan

Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a Distancia Valle de
Toluca (10): Teluca |, Lerma, Coatepec Harinas, Sultepec, Tejupilce, Tlatlaya, Toluca ll, Ixtapan de

la Sal, Valle de Bravo y Atlacomulco

V. Organigrama
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Vii. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

205BR10G00 RECTORIA
OBJETIV

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sustantivas y adjetivas que realicen las unidades administrativas que
integran e Universidad, con el proposito de proporcionar educacion media superior y superior a distancia en las
modalidades no escolarizada y mixta, en las verlientes abiera y a distancia, de conformidad con las atribuciones que tiene
asignadag el organismo.

FUNCIONES:

Representar legaimente a la Universidad en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en
aquélies que le encomiende el C. Secretario de Educacion.

Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion ios proyectos de reglamentos, manuales administrativos, reformas
juridicas y administrativas, programas de actuzlizacion profesional del perscnal, programas de trabajo, presupuesto
anuai ‘de ingresos y egresos, proyectos académicos, y todos aquellos que se requieran para el cumplimiento de su
ohjeto.

Realizar los estudios de factibiiidad de las instituciones particulares que soliciten ta incorporacién o reconocimiento de la
validez oficial de estudios de tipc medio superior y superior a distancia, en las modalidades no escolarizada y mixta, bajo
las vertientes abiera y a distancia, para proponer al Consejo Directivo el otorgamiento, negacion y retiro de éstos.

Propener al Consejo Directivo el imperte de los servicios que cirece la institucion, asi como Ios cases de exencidon para
su cobro.

Validar ios manuales de procedimientos de ias unidades administrativas de la Universidad y someterios a la
consideracion de la Secreteria de Finanzas.

Elaborar lireamientos y politicas para la inCorporacidn o reconocimiente de instituciones y planteies de educacion media
superior y superior gue obtengan su incorperacion o reconocimiento de validez oficiai de éstudios, asi como supervisar
su funcionamiento.

Expedir constancias y copias certificadas de ios documentos existentes en sus archivos, cuando se refieran a asuntos de
su competencia.

Deiegar facultades a ios se-vidores publicos subaiternos & informar al Censeje Directivo io conducente.

Resolver las dudas que se susciten con motive de la interpretacion o aplicacion del Reglamenie Interior y el presente
Manual, as{ como de los casos no previstos en el mismo.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacion con los sectores publico, privado y social, nacicnales y
extranjeros, para intercambiar y actuaiizar conocimientos que contribuyarn al desarrcllo integral de la Universidad.

Someter al Consejo Directive, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias v remociones de! personal de Ia
Institucion,

Verificar y rubricar la documentacion oficiai que avale los estudios de educacién media superior y superior que ofreca la
Universidad, como son: cerificados, diplomas y constancias.

Rendir a2l Consejo Directivo, en cada sesidn ordinaria, un informe de los estados financieros que permita identificar e!
avance del gjercicio presupuestal y contribuir en la toma de decisiones.

Analizar y evaluar la creacion de las sedes municipales de ia Universidad en las modalidades no escolarizada y mixta, en
ias vertientes abierta y a distancia, asi como su reubicacion.

Presentar al Consejo Direcivo los informes de Ias actividades desarrolladas por la Universidad, asi como los avances de
ios acuerdos tomados en izs sesiones ordinarias y extraordinarias.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros de la Universidad, con el proposito de verificar ios parametros de
crecimiento y comportamiente de la matricula, asi come el cumplimiento de los lineamientos y programas institucicnales.

Vigitar que el ejercicio de ios recursos de la Universidad, cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciphina presupuestales establecidos por el Gobierno del Estado de México.

Solicitar la opinién de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media Superior i0s planes
de estudio y programas académicos que considere necesarios.

Someter a la consideracion de la Comisidn Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior
los planes de estudio y programas acadeémicos que considere necesarios,

Desarrcliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205BR10003 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo de las funciones ejecutivas del Rector, mediants la sistematizacion de la informacion, que le permita
llevar un control mas efectivo de su gestion.

FUNCIONES:

Planear, organizar y controlar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos
oficiales del Rector de la Universidad, mediante la implementacidn y operacion de un sistema de registro y control.

Elaborar los programas de actividades y supervisar gue todo evento en que paricipe el Rector se realice conforme a o
previsto.

Realizar, dentro del ambito de su competencia, fas funciones que se deriven de convenios y acusrdos de colaboracion
administrativa que celebre la Universidad con instituciones educativas publicas y privadas, personas de carécter plblico
o privado.

Elaborar y realizar el seguimiento de la agenda del Rector.

Acordar periddicamente con ei Rector, para presentar a su consideracion dacumentos gue deban ser revisados por €L
las saluciones de audiencia y otros requerimientos relacionados con sus funciones.

Freparar y coordinar los acuerdos del Rectar con el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior o con los
titulares de otras dependencias o instifuciones publicas o privadas, proporcionando la informacion requerida para la
realizacién de los mismos,

Atender fos asuntos turnados a Rectaria, asi como maniener informado al Rector de la Universidad sobre los avances,
resoiluciones y problematica de los programas y proyectos gue se presentan.

Apovar a los Subdirectores de Jas unidades administrativas que conforman la Rectoria, en los acuerdos a celebrar con el
Rectar, asi como dar seguimiento & informarle sobre el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Proporcionar la informacién necesaria que le requiera la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
con €l propasito de instrumentar proyectos de mejora continua en la Universidad.

Controlar ia correspondencia, documentacion y el archive de Rectoria para facilitar el seguimiento de los asuntos de su
competencia.

Definir y operar las normas y lineamientos para ef seguimiento y control de asuntos y/o acuerdos del Rector, asi como
para [as demandas populares que se generen, e informarte sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

Atender con oportunidad y eficiencia ios asuntes turnados de la Secretaria de Fducacion al Recior.
Realizar el seguimiento de los acuerdos y drdenes dai Rector con los Subdirectores de ta Universidad.

Proparcionar y coordinar el apoyo necesario para la realizacion de eventos y giras, asi como el apoyo logistico a ios
servidores publicos de la Institucion y organizar y clasificar los itinerarios de ias salidas que lleve a cabo ei Rector.

Mantener ordenados, resguardados y actualizados los directorios, archivos y documentos del Rector para su eficiente
consuita.

Definir y solicitar a las instancias correspondientes tanto federaies, estatales y municipales, la informacion necesaria gue
sea requerida por ef Rector para su conocimiento.

Coordinar con ios demas titulares de las unidades adminisirativas del organismo la reaiizacion de comisiones y funciones
aspeciales que el Reclor le encomiende.

Vigilar que los acuerdos que emita el Rector, se hagan liegar a los fitulares de las unidades administrativas de la
Institucion educativa.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10001 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Asesorar y atender los asuntos juridicos derivados del ejercicio de las atribucionas conferidas a la Universidad, asi como
formular, sistematizar y proponer los instrumentos jundicos que al efecto se requieran, apegéndose al marco estriclo de fa
Ley, y representar legalmente a la Institucion en los asuntos judiciales y procesos jurisdiccionales en que sea parte.
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FUNCIONES:

Representar y atender los asuntos que en materia juridica y legal requiera la Universicad.

Asesorar legalmente a Rectoria v a las unidades administrativas de la Institucion gue lo requieran, a fin de que cumplan
con sug funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas establecidas.

Desahdgar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion en el sector educativo y, en especial, en la
propia Liniversidad, con el propdsito de que sus actividades se circunscriban en el marco juridico establecido para tal
efecto.

Etabordr, formular y revisar l0s proyectos de teyes, reglamentos, dacretos, acuerdos y circulares que incidan en et ambito
Ge corrfpetencia del organisme, a fin de que ajuste su actuar conforme a deracho v proponer al Rector su presentacion
ante eliConssjo Directivo para su aprobacidn, previa revision y validacion de las instancias correspondientes.

Formulgr y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demés instrumentos juridicos que el organismo celebre con
los seclores publico, privado y social.

Realizay los tramites que se requieran para el ragistro legal de patentes y derechos de autor que tenga la Institucion.

intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles, administrativas, enire
otros, que se suscilen o afecten los intereses y el patrimonio del organismo, a fin de buscar una solucién favorable a
éste.

Varificar ia legalidad de los actos juridicos, administrativos, fiscales v catastrales de !os inmusbles de los planteles
educativos, Centros de Alencién y Evaluacién propiedad de la Univarsidad, asi como organizar y custodiar los
documentos que acrediten al origen de ia propiedad y/o posesién de los mismos.

Atender las solicitudes de informacion en materia juridica cue requiera la Universidad, a fin de contar con los elementos
necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en el ambitc educativo que realice el organismo.

Compllar, actualizar y difundir fas normas juridicas aplicables en materia de educacion media superior y supsrior a
distanciz en las modalidades no escaiarizada, mixta, abieria y a distancia, y llevar el registro de todos fos ordenamientos
legales que dicte el organismo, para regular su funcionamiento y, en su caso, propeoner al Rector la actualizacion, adicion
0 suspeénsién de las mismas.

Instrumeniar macanismos para allegarse de informacion en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que
incurra el personal administrativo y docente adscrito al organismo, asi como Hevar su seguimiento en coordinacidon con
las diversas instancias revisoras.

Tramitar 10s recursos administrativos que se interpongan en contra de sus resolucionas o de las unidades administrativas
de la Institucidn vy auxiliar a éstas en la substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos a que haya
lugar en gl desarrollo de sus funciones.

Preparai, acudir v llevar el seguimiento de las audiencias que se ventilen ante las diversas autoridades judiciales
estatales y/o federales para resolver los casos gue competan a fa Universidad.

Desarroilar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205ER10002 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Regular vy verficar el Sistema Integral de Control y Evaluacion, a fin de comprobar que las accionas ds jas unidades
administrativas, Centros de Atencidn y Evaiuacion de Educacion Media Superior y Supetior a Distancia de la Universidad, y
demas areas adscritas a ésta, relativas al manejo de los recursos humanos, financieros v materiales, se realicen con
aficiencia y eficacia, de conformidad con la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones gue regutan ef control y evaluacion de ia Universidad, con el
propésito de garantizar el usc eficaz y eficiente de los recursos, asi como la correcta aplicacion de las politicas, planes,
programas y presupuestos, normas, fineamientos y procedimientos en relacién con las disposiciones que para tal efecto
se expidan, bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplinarias presupuestaria.

Elaborar el programa anua de auditorias y verificar la informacién financiera-presupuestal y contable, asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales y el logro de las metas programadas.

Analizay las evaluaciones y los informes gue resulten de la apiicacion de ias supervisiones y auditorias, asi como hacer
las obsgrvaciones correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas correctivas que se reguieran, tendientes
a increthentar la eficiencia y la eficacia de las operaciones y recomendaciones derivadas de éstas.
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Analizar y evaluar l0s sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas generales de auditoria interna
gubernamental y los procedimientos de auditoria de apiicacion general, y promover su actualizacion permanente.

Verificar ia correcta aplicacion, por parte de la Universidad, de las normas vy disposiciones legales, con relacion al
registro de los recursos financiercs, materiales, humanos, adguisiciones, arrendamientos, obra publica, uso, destino,
afectacidn presupuestal, alta y baja de bienes.

Investigar los actos y conductas de los servidores publicos y, en su caso, constituir responsabilidades administrativas en
los términos de la ley correspondiente.

Establecer medidas y mecanismos de control con base en ios resultados obtenidos en las revisiones efectuadas a las
unidades administrativas de la Universidad.

Presentar a la Secretaria de [a Contraloria v al Rector de la Universidad, los informes de los resultados obtenidos de las
auditorias aplicadas, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Revisar y vigilar los recursos del fondoe revolvente y gasto corriente, a fin de que sean registrados para su control en
cuentas bancarias.

Atender quejas y denuncias que presenten los pariculares, dirigir las investigaciones y el procedimiento correspondiente
y turnar los resultados a Rectoria vy, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de que cumpla con
la normatividad establecida.

Colaborar en la toma de decisiones sobre aquellos aspectos relevantes de la operacion de la Universidad y dar opinién
acerca del contenido de convenios, concursos, contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen
ingresos y egresos para la Institucion.

Participar en los comités de adquisiciones y servicios, de arrendamientos y enajenaciones, y de informacion, asi como
vigilar el seguimiento de los acuerdos.

Iniciar, tramitar y resclver los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, construir las
responsabilidades administrativas del personal de la Universidad. recomendando y estableciendo las sanciones que
correspondan.

Verificar la implementacion y cumplimiento de mecanismos en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica por parte de las unidades administrativas de la Universidad, de conformidad con o gue establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios.

Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10400 LNIDAD DE INFORMAGCION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUAGION

OBJETIVO:

Coordinar las acciones de pianeacién, programacion y evaluacion propiciando el desariclio sisterndtico y paiticipativo de las
unidades administrativas. gue permitan estabiecer la metodologia que regule en ei organismo el proceso de planeacion y
evaluacion institucional, asi como la integracian de la informacion, a fin de consolidar estratégicamente e modelo educativo

de la Universidad.

FUNCIONES:

Organizar, formular y elaborar, en coordinacion con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el anteproyecto de
presupuasto por programas, de conformidad con las normas y lineamientos que establezea la Secretaria de Finanzas.

Recopilar, integrar y analizar la informacidn gue generan las unidades administrativas de la Institucion, a fin de que sea
utilizada en la elaboracion, seguimiento, evaluacion de programas y n la realizacion de reportes y estadisticas.

Flaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, asi como coordinar el desarroilo y operacién de
tos procescs de evaluacion institucional.

Formular e insirumentar los lineamientos y criterios basicos para ta integracion de los programas anuales de trabajo de
las distintas unidades administrativas, as{ como ios mecanismos para la integracion del Plan General de la Institucion.

Disenar y elaborar folletos, tripticos, revistas, libros, campendios 2 informes en gue se muestre ia actividad realizada, asi
como los avances y resultados en materia educativa, tecnoldgica v clentifica de la Universidad.

Coordinar el establecimiento de las estrategias, politicas y procedimientos para 12 realizacion de las actividades de cada
unidad administrativa de ia institucidn Educativa, de acuerdo a I8 naturaiera, proposito, autoridad y responsabilidad que
tiene encomendada.
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- Eilaborgr, conjuntamente con las distintas unidades administrativas del organismo, 108 programas operativos anuales
para electos programatico-gresupuestales, que permitan identificar las directrices v recursos de la institucién.

- Llevar p cabo el seguimieinto permanente de las acciones institucicnales, programas operatives, proyectos de desarrollo,
avancgs presupuestales, determinande las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y proponer las
acciongs procedentes, con relacion a las metas gstablecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas
con la pvaluacion institucional.

- Instrunjentar mecanismos dg2 evaluacion y seguimiento de los servicios que imparte [a Universidad Digita! de! Estado de
Mexicq. con la finalidad de contar con pardmetros de medicion del grado de eficiencia de la estructura institucional.

- Elaborar el informe semanal, bimestrai y anuai del quehacer de ias unidades administrativas de! organismo, que se
presenia a la instancia correspondiente.

- PromoYer el desarrollo de sistemas de informacion, qgue permitan revisar fas acciones iniciadas por la Institucion y
determjnar los pardmetros de gestion de la informacién necesarics para el cumplimiento de los programas y proyectos
especilicos de su competencia.

- Elaborar las estadfsticas relativas al comportamienio, gue permitan revisar las acciones iniciadas por la Institucion, para
realizar el andlisis y la evaiuacion periddica que requieran las Secretarias de Educacién Publica y de Educacion,
respectivamenie.

Mantener actualizados los aspectos normativos y metodoldgicos de la evaluacion institucional de la educacion media superior y
educacion superior, medianie el disefio y desarrolto de modelos de evaluacién de ia Instiiucion educativa, que permizan obtener
parametros de medicion del grado de eficiencia de la estructura de la Institucion y los servicios que se otergan.

- Promover el intercambio técnico-metedoldgico a nivel nacional e internacional en materia de planeacion, evaluacion y
sistemas de informacion para la educacién media superior y superior.

- Realizar el seguimienio permanente de las acciones institucionales, de los programas cperativos, proyectos de desarroilo y
avances presupuestales reativos con las metas establecidas y con las actividades que tengan vinculacion con la
evaiuacion.

- Proponer al Rector los camdios o medificaciones a los manuales general de organizacion y de procedimientos que se
requieran para elevar la eficiencia y eficacia de la Institucion.

- Coordinar, con la participacién que corresponda a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, el analisis de fas propuestas
de creacion o modificacién ce la estructura de organizacion de la Universidad y someterla a consideracion del Rector.

- Integrar la carpeta informativa aue el Rector presenta al Consejo Directivo vy llevar el control de las reunicnes grdinarias
y/o 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 reunicnes, acuerdos, reportes y asuntos de
las principales actividades, estados financieros y avances de los programas de inversion.

- Impulsar y coordinar las acciones de modernizacién administrativa, mejora regulatoria y gestién de la calidad de la
Institucicn.

- Proponer ias 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 Informacion, asi como atender las soficitudes de informacion de conformidad a lo dispuesto en
ia Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica del Estado de México y Municipios.

~ Coordinar la elaboracion y presentacion del Programa Integral de Fortalecimiento institucional que promueve la calidad
educativa y de gestion en la Institucién.

- Dirigir y coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuaies administrativos de las distintas unigades
administrativas de la Universidad.

- Alender en fiempo y forma, los requerimientos de informacion que soliciten otras instancias a la Institucion, a fin de
contar con ios elementos necesarios para tomar decisiones eficientes v eficaces en el erganisme.

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

|
— Vigilar gl adecuado cumplimiento de ios manuales adminisirativos.

- Elaborar los pregramas anuales de trabajo y de presupuesto del area, como parte de los instrumentos de planeacion
institucibnal.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205BR10401 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Elaborar, planear, programar v presupuesiar el programa de acciones, implaniar v coperar el sisiema de informacion
estadistica de la Universidad, emitir y difundir los lineamientes, estrategias y métodos para recabar, regisirar, clasificar,
procesar y analizar la informacion que generen las unidades administrativas, que sirvan de base para emilir los informes que
suslenten la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

Planear y elaborar los programas de desarroilo institucicnal de la Universidad a corto, mediano vy large plazo.

Coadyuvar en el establecimiento de las normas vy criterios para el desarrolic de la planeacion de fa Universidad.
Desarrollar programas para ia implementacion y seguimiento de fos planes institucionales a corto, medianc y larqo plazo.
Elaborar, dar seguimienio y evaluar el Programa Institucional de Desarrcllo, como parte del sistema de planeacion.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de las unidades administrativas de ta Universidad, como parte
del sisterna de planeacion y presupuestaric institucional.

Definir, con base en el Programa Operativo Anual, la planeacion vy ejecucion de las actividades que emprendera la
Universidad, a fin de dar cabal cumplimiento a los objetives y politicas del Programa Institucicnal de Desarrollo.

Realizar y emitir los reportes del seguimiento programatico-presupuestal, de conformidad con los sisiemas federal,
estatal e institucionaj establecidos.

Cocrdinar y asesorar las actividades de planeacion en las unidades administrativas de la Universidad, asi como vigilar su
cumplimienio.

Realizar las proyecciones necesarias para prever el crecimienio y operatividad del sistema de planeacién institucional.
Cumplir con ta normatividad federal, estatal y/o institucional, dentro de su dmbito de competencia.

Actualizar permaneniemente los manuales administratives y regisiros de informacion correspondientes a las funciones
que desarrclia.

Reportar mensualmente a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacion, las propuestas de
clasificacion de la informacion. como reservada o confidencial, la cual debera justificarse y fundamentarse para su
validacion y autorizacion por parte del Comite de Informacién.

Formular proyeccicnes de indicadores educativos basicos para disefar escenarios que coadyuven en fa planeacion de
los servicios educalivos que ofrece el organismo.

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

Elaborar los programas anuaies de trabajo y de presupuesio de su area, como parte de ios instrumentos de planeacion
institucional.

Elaborar y enviar oportunamente a la Secretaria de Educacion la informacion estadistica basica de inicic y fin de cursos,
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el Sistena Educativo Nacional, previa autorizacion de la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Actualizar la informacion estadistica de los Centros de Atencidn y Evaluacion, sedes Municipales y Unidades
Académicas, utilizando como referencia la media nacional y estatal de cada indicader ecucativo, asi como elaborar
censos v graficas para con su analisis y evaluacion apoyar a la toma de decisiones.

Generar e instrumentar la metodologia de evaluacion institucional que permita a la Universidad conocer el impacto de tas
acciones desarrolladas.

Generar y coordinar la definicion y construccion de indicadores estadisticos que permitan evaluar los programas,
preyectos y actividades institucionales de la Universidad.

Proporcionar la informacidn estadistica a las unidades administrativas del organisme que lo requieran, dirigida a apoyar
las labores que tienen encomendadas.

Generar la informacién de estadistica bdsica, con el proposiio de elaberar tedo tipo de reportes que solicite la autoridad
federal, estatal ¢ el propio organismo.
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Disefiar, desarrollar y establecer un sistema de evaluacion institucional para los programas y funciones de la Institucion,
mediante la determinacion de pardmetros que midan el grado de eficiencia de los servicios que prestan las unidades
administrativas de la Universidad, asi como mantener actualizadas |as normas y metodos para este fin.

Forml,)lar proyecciones de indicadores educativos basicos para disefar escenarios que coadyuven en la planeacion de
los Se’(vicios educativos quz cofrece el organismo.

Reali%tar evaluaciones de los datos estadisticos educativos de confermidad con los sistemas establecidos a nivel federal
Y est

Propgner y promover mezanismos e insirumentos necesarios para clasificar y cuantificar la demanda del servicio
educgiivo y prever los ajuses necesarnios a efecto de aprovechar |la capacidad instalada de ta infraestructura existente.

Captdr la informacion por centro de atencidén y evaluacion, sede municipal v unidad acadeémica, necesaria para
complementar y apoyar la ampliacion de los servicios educativos que ofrece el organismo en la entidad.

Desaftrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de docencia, en los niveles de educacion media superior ¥
superior a distancia, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, asi como administrar y coordinar los
Centros de Atencién y Evaluacion y Sedes Municipales autorizadas, instrumentando y consolidando innovaciones
educativas acorde con las necesidades de la zona geografica donde se ubican.

FUNCIONES:

Elevar la caiidad de la edscacion mediante el aprovechamiento eficiente de los recursos e infraestructura tecnoldgica;
registrar y controfar los resultados del proceso educativo y académico de os alumnes, emitir los documentos que avalen
y certifiquen los estudios realizados, asi como revalidar los estudios para incorporarse a los servicios de educacion
media superior y superior a distancia.

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 los Ceniros de
Atencion y Evaluacién vy las Sedes Municipales autcrizadas, bdsicos para el desempeno académico y profesiconal de ta
Institucion.

Proponer la nommatividad de incorporacion y funcionamiento para las institucionas y planteles de educacion media
superior y superior a distancia que la soiiciten, asi como para el reconocimiento de validez oficial.

Elaborar, desarrollar y evaluar los planes y programas de estudio de educacidn media superior y superior en las
modaiidades abierta v a cistancia de la Institucion, a través de la revision y aplicacion permanente de la normatividad
administrativa, de acuerdo a lo emitido por Rectoria.

Fomentar la comunicacion entre fos Centros de Atencion y Evaluacion, las Sedes Municipales y Rectoria.

Supervisar gue la informacion en materia educativa generada por Rectoria, se difunda correcta y opertunamente an ios
Centros de Atencion y Fveluacion y las Sedes Municipales.

Realizar astudios de factibilidad a las instituciones y planteles de educacion media superior y superior a distancia, que
soliciten su incorporacion o el reconocimiento de validez oficial y semeterlo para su ciorgamiento o negacion a Rectoria.

Vigilar y supervisar que el funcionamiento de las instituciones y planteles de educacion media superior y superior a
distancia, que obtengan auitorizacion de incorporacion o validez oficial, cumplan con los programas académicos y
normeatividad establecida. para otorgar la renovacion de su autorizacion, 0 en su caso, recomendar su retiro y
cancelacion.

Efectuar las gestiones necesarias para conceriar y celebrar convenios, acuerdos de colaboracion y/o contratos, entra la
Institucion y entidades de la region interesadas eh el desarrolio de proyectos, programas y aclividades de educacion a
distancia, entre otros.

E!aborar y enviar oportunamente a Rectoria, ia informacion estadistica basica de inicio y fin de curso de los Centros de
Atengion v Evaiuacion y Sedes Municipales, para fa integracién de lfos archivos. de acuerdo con las normas v
lineamientos establecidos y, en su caso, remitirla a [as instancias correspondientes.

integrar y mantener actuelizadas las estadisticas sobre la matricula de los Centros de Atencion y Evaluacién y Sedes
Munigipales, asi como su comportamiento, para su analisis y evaluacion correspondienie.

ginar (2 elaboracion y aplicacion de tas normas y procedimientos para el ingreso, permanencia v egreso de los
estudiantes de educacion media superior Y superior a distancia oue estén en la Institucion.
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Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la apertura de nuevas Centros de Atencion y
Evaluacian y las Sedes Municipales y someterias a la consideracion de Rectoria.

Establecer mecanismos de coordinacion para utilizar eficientemente la infraestructura fisica y tecnolagica de que dispone
la Secretarfa de Educacidn y sus organismos auxiltares, para el cumpiimiento v logro de ios objetivos y funciones de la
institucion.

Desarrollar y proponer proyecciones educativas para disenar escenarios que coadyuven a la planeacion de los servicios
educativos que ofrece el organisma y aumentar el grado de ensefianza-aprendizaje en las modalidades no escolarizada,
mixia, ablerta y a distancia.

Establecer los procedimientos, lineamientos y politicas para la evaluacion y promocion de los asesores académicos de ia
Institucién.

Expedir constancias y coptas certificadas de los documentos existentes en sus archivos, cuando se refiera a asuntos que
sean de su competencia,

Desarrollar y dirigir programas de formacian, actualizacion y capacitacion del personal docente, con el propasito de
fortatecer el proceso ensefanza-aprendizaje.

Coordinar, promaver y gjecutar (os pragramas de prestacidn de servicio social de los alumnos egresados de la educacion
superior.

Promover y llevar a cabo los programas de bancos de informacién y acervos bibliograficos y bibliohemerdgraficos para
los Centros de Atencidn y Evaiuacién y las Sedes Municipaies.

Controlar y efectuar los procedimientos para el registro y acreditacidn escolar, asi como las estadisticas de ingreso,
permanencia y egreso de la poblacién estudiantil de tos Centros de Atencion y Evaluacién y las Sedes Municipales.

Coordinar y supetvisar ias etapas de inscripcidn, reinscripcion, acreditacion, certificacion, regularizacion y titulacion de
aiumnos de ios Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales.

Tramitar y expedir los certificados de terminacion de estudios de los alumnos que egresen de ios Centros de Atencion y
Evaluacion y de las Sedes Municipales, de conformidad con la normatividad correspondiente.

Emitir certificados de estudios totales o parciales a los alumnos de los Centros de Atencién y Evaluacion y las Sedes
Municipales, que por pérdida del documento o otro motivo lo soliciten.

Revalidar los estudios de educacion media superior y superior a los alumnos gue los hayan realizado en instituciones
nacionales o extranjeras, as{ como de aqguellas que obtengan su incorporacion 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 ceriifigue los estudios de educacion media superior y superior glie
ofrece fa Institucion, en bachillerate general y propedéutico, licenciaturas, diplomados, maestrias y doctoradoes, en su caso.

Establecer los perfiles, parametros e indicadores para el ingréso, promacion, reconocimiento y permanencia en el
Servicio Profesional Docente de Educacion Media Superior.

Cumnpiir con la narmatividad federal y estatal que regule el Servicio Profesional Docente de Educacion Media Superior y
Superior.

Proponer fa normatividad para e! ingreso, promocion, reconocimiento y permanencia en el servicio profesional docente
del nivel medin superior.

Desarrollar ias demas funciones inherentes ai area de su competencia.

205BR10101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS VALLE DE MEXICO

OBJETIVO:

Llevar a cabo el contro! y gjecucion de las actividades académicas, de dacencia, de investigacion y vinculacion de los niveles
medic superior, superior y educacion cantinua, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia gue se
promuevan, operen y desarrollen bajo esquemas de modernidad educativa y tecnologica en los Cenlros de Atencidn y
Evaluacion y Sedes Municipales del Vaile de México.

FUNCIONES:

Propaner a la Subdireccion Academica la normatividad aplicable a los ambitos académicos, de docencia, investigacion y
vinculacion, asi como vigilar su debido cumplimiento.
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Establecer mecanismos de coordinacion con los Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales del Valle
de Mdxico, que impartan educacion de los niveles medic superior y superior, en las modalidades no escolarizada, mixia.
abierts y a distancia, a efecto de acordar politicas y acciones para la planeacién y evaluacién de este modelo educativo.

Identificar 1as necesidades y proponer programas de formacion, actualizacion y capacitacion docente a ta Subdireccion
Acadamica, con el proposito de fortalecer el proceso de aprendizaje.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal académico y docente adscrito al departamento y a los
Centrps de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales del Valle de México, considerando los tiempos de carga
acaddmica, investigacion, apeyo y vinculacion.

Elaborar las estadisticas sobre la matricuta de los Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales de! Valle de
México, y mantener informzda a la Subdireccion Academica sobre su comportamiento.

Coordinar, verificar y evaluar la formulacion, disefio y utilizacion 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 colaboracion con instituciones
plblicas o privadas, con la finalidad de ampliar y mejorar 1os espacios y oferta educativa, en funcidn de la demanda
escolar.

Establecer e impulsar estrategias y acciones arientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionados por la Institucidn educativa, con la finalidad de que el procesc de aprendizaje mantenga una vision de
mejora continua, coadyuvando en gi incremento de los indices de aprovechamiento, eficiencia terminal y fitulacion.

Proponer la adquisicion de bienes tecnoldgicos y de comunicacidn, asi como de servicios innovadores y de actualidad,
para la adecuada operacion, administracion y contro! de los programas académicos que oferta la Institucion.

Fomentar el desarrclle y disefio entre los Centros de Atencién y Evaluacidn y las Sedes Municipales del Valie de
México de sistemas integrailes de informacion, gue permita la mejor toma de decisiones y que dé sustento a los procesos
de planeacién y evaluacion.

Inspeccionar y vigilar, en términos de la normatividad y disposiciones aplicables, que 10s servicios de educacion sean
nroporcionados mediante ios lineamientos, acuerdos y convenios celebrades por los Centros de Atencian y Evaluacién
y las Sedes Municipales del Valle de México.

Difundir de manera permanente, ia oferta educativa de ia Universidad, con la finalidad de acrecentar e! nimero de
aspirantes y alumnos en los niveles educatives medio superior y superior y educacion continua.

Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10102 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Llevar a cabo el control y ejecucidn de las actividades académicas, de docencia, de investigacion y vinculacion de los niveles
medio superior, superior y educacion continua, en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia que se
promuevan, operen y desarrollen bajo esquemas de modernidad educativa y tecnoldgica en los Centros de Atencion vy
Evaiuaclon y las Sedes Mun:cipales det Valle de Toluca.

FUNCIONES:

Proponer a la Subdireccidn Académica la normatividad aplicable a los dmbitos académicos, de docencia, investigacion y
vinculacion, asi como vigiiar su debido cumplimiento.

Establecer mecanismos da coordinacién con tos Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales dei Valle
de Toluca que impartan educacién de [0s niveles medic superiar ¥ superior, en las medalidades no escoiarizada, mixta,
abierta y a distancia, a efecto de acordar politicas y acciones para la planeacion y evaluacion de este modelo educativo.

identificar las necesidades y proponer programas de formacian, actuaiizacion y capacitacion docente a ia Subdireccion
Acadeémica, con el propdsito de fortalecer el proceso de aprendizaje.

Asignar y supervisar el desarrotio de las funciones del personal académico y dacente adscrito al departamento y a ios
Cenfros de Atencion y Evaluacién y las Sedes Municipales del Valle de Toluca, considerando los tiempos de carga
académica, investigacion, apoyo y vinculacion.

Elabtrar las estadisticas sobre Ia matricula de los Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales dei Valle
de Tpluca. y mantener infcrmada a la Subdireccion Académica sobre su comportamiento.

Coordinar, verificar y evaluar la formuiacion, disefio y utilizacién de los materiales didacticos auxiiiares, requeridos para
el desarrollo del proceso de aprendizaje del estudiante.
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- Proponer a la Subdireccion Académica la celebracion de acuerdos y/o convenios de colaboracidn con instituciones plblicas
o privadas, con la finalidad de ampliar y mejorar los espacios y oferta educativa, en funcion de la demanda escolar.

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

— Proponer la adquisicién de bienes tecnoldgicos y de comunicacion, asi como de servicios innovadores y de actualidad,
para la adecuada operacion, administracion y control de los programas académicos gue oferta la Universidad.

— Fomentar el desarrollo y disefio entre los Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales del Valle de
Toluca de sistemas integrales de informacion, que permita la mejor toma de decisiones y gue dé sustento a los procesos
de planeacion y evaluacion.

- 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 Atencion y Evaiuacion
y las Sedes Municipales del Valle de Toluca.

~ Difundir de manera permanente, la oferta educativa de la Universidad, con Ia finalidad de acrecentar el nimero de
aspirantes y alumnos en los niveles educativos medio superior y superior y educacion continua.

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

205BR10103 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educative-académico de ios aiumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta su
egreso de la Universidad, con la finalidad de realizar la emision de i0os documentos escolares que avalen y cerlifiquen los
estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

— Operar el sistema de admision e inscripcién de los alumnos de Educacién Media Superior y Superior gque ofrece la
Universidad, aplicando los lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo reiativo a la
revalidacion de estudios o equivaiencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

- Elaborar el calendario del ciclo escolar correspaondiente, donde se determinen los periodos de preinscripcion, inscripcion,
admisién y reinscripcién, asi como los examenes y vacaciones, entre otras actividades, y difundirlo a la poblacicn
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 ics Centros de Atencion y Evaluacion y las
Sedes Municipales.

- Elaborar y entregar a la planta docente de Ia institucion 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 [os registros escolares y elaborar informes y estadisticas gue e solicite el Rector de 1a Institucion
para conocer el comporiamiento matricular.

— Aplicar las normas v lineamientos para los tramites de titutacion, vigilando que los alumnos cumpian con [0s requisitos
establecidos para tal efecto y brindar asesoria sobre la normatividad para la obtencién del titulo profesional y grados
académicos.

— Clasificar ios expedientes de ios alumnos de la institucion, para mantener ordenado y actualizado el archivo
correspondiente.

- Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y demas documentacion escolar que avalen la instruccion
académica del educando, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Operar una base de datos gque permita registrar, adecuada y oporunamente, los resultados de las evaluaciones
académicas de los alumnos y manteneria actualizada permanentemente.

— Difundir la normatividad de control escolar que emitan 1os organos directivos de la Universidad. para el pleno
conocimiento del personal académico-administrativo, asi como el alumnado.

— Informar y oriertar al aliumnado sobre el proceso de admision establecido en la Institucion; asimismo, brindarle apoyo en
ia solucién de problemas administrativos que se le presenten.

— Proporcionar ios servicios de informacion y gestion para la obtencidn de becas a los alumnos de la Universidad.
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- Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos de la Institucion, por grado y materia.

— Recopilar y verificar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacion del alumno ante la Direccidn
General de Profesiones.

- Difundir fos lineamientos y procedimientos de operacion de los procesos administrativas y académicos, referente a la
docuentacion para fa administracion escolar.

- Operar las bases de datos que integran el sistema de control escolar el cual concentra toda la informacién académica y
admipistrativa de la Universidad, asi como de los Gentras de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales.

— Capagpitar y actualizar al gersonal encargado de!l sistema de contratl escolar, en la operacion, respaldo y resguardo en
medigs magnéticos de los expedientes, con el fin de mantener actualizadas las bases de datos de la Institucion.

- Cotejar y respaldar la informacion resultante del proceso académico y administrativo de a Institucion, asi como de fos
Centros de Atencian y Evaluacion y las Sedes Municipales.

b . . ra . . oy . + - . . g
- Elabarar e instrumentar mecanismos, métados y acciones que mejoren o faciliten la organizacion y actualizacion de la
documentacian e informacion correspondiente al departamento.

- Apovyar y canalizar las peticiones referentes a informacion y/o documentacion sobre la oferta educativa, procedimientos
administrativos y académicos, asi como la correspondiente a los Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes
Municipales.

- Vigiar, verificar y ratificar el registro correcto de calificaciones de los alumnos de la Universidad.
— Desarrollar las demads funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Planear, programar y coordina- el disefo, el desarrollo, la instrumentacidn y fa evaluacion de los planes y programas educativos
en los niveles de Educacion Media Superior y Superior, eén ias modalidades na escolarizada, mixta, abierta y a distancia.

FUNCIONES:
- Gestionar y supervisar el desarrollo de planes y programas educativos.
— Elaborar prapuestas de implementacion, mejora o madificacion de los planes y programas educativos.

- Establecer los lineamientos y procedimientos requeridos para la planificacion, la instrumentacion y la evaluacion de
programas educativos de calidad.

-  Generar, implementar y actualizar los contenidos de los programas educalivos.

Disefiar, operar y mejorar ia produccion de contenidos y materiales educativos para el desarrollo de las cursos virtuales
que forman parte de los programas educativos.

- Determinar los lineamientos y los procesos para el disefio de matetiales educativos adecuados a {a modalidad.
- Supervisar el seguimiento y el desarrolio de los proyectos y programas educativos de la Universidad.

- Proporer y establecer metodologias diddcticas para la formacidn de asesares, disefiadaores de materiales, tutores vy
coardiradores de los prog-amas educativos.

- Orientar y coordinar el asesoramiento metodologico y didactico para el disefio de programas, cursos y materiales
educativos.

Disefiar, desarrollar y actualizar los instrumentos de evaluacion para los programas educativos.
— Describir el peifil iddneo dzi personal académico que desarrolle e imparta planes y programas academicos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BR10200 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:

Promaover, ceordinar y gestionar la adminmistracion y &l aptimo funcionamiento de los bienes informéticos, equipo de
comunic?c-iones. redes, senicios ds computo y cualquier otro componente relacionado con la informatica que sean
asignados a ia Institlician, asi como verificar &l desarrolio de sistemas y programas automatizados, a fin de mejorar los
procesos internos mediante [a utilizacion de hardware y software de Ultima generacion.
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FUNCIONES:

Coordinar y gestionar con las umdades administrativas de la Universidad los programas de desarrolio informatico que
seah requerides.

Coordinar las acciones necesarias con la Direccion General del Sistema Estaial de Infoermatica de la Secretlaria de
Finanzas para la dictaminacién, adquisicién y mantenimiento <le los bienes informaticos y equipes de comunicacion que
requiera la Universidad.

Difundir, entre las unidades adminisiralivas, Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales, ics lineamigntos
informaticos y de comunicacion aplicables. para asegurar el buen funcionamiento def equipo y servicics de cormpute.

Desarrollar y validar los sistemas de informacion y comunicacion autorizados para las unidades administrativas de la
Universidad, asi como aqueilos transversales a ser ulilizados en los Cenires de Alencion y Evaluacion y ias Sedes
Municipaies de la Universidad.

Proporcionar asesoria técnica en materia de tecnologias de informacion y comunicacion a las unidades administrativas,
Centros de Atencion y Evaluacion, y ias Sedes Municipaies de la Universidad.

integrar y mantener actualizado el inventario de bienes tecncidgicos, informatices y de comunicacion de los Centros de
Atencién y Evaluacion y las Sedes Municipales de la Universidad.

Disenar, promover e impartir cursos de capacitacion a los responsables de los Centros de Atencion y Evaluacion y a los
usuarios de la Universidad, para el uso eficiente y eficaz de los equipes y servicios de cémputo.

Ofrecer soperte y asistencia técnica a la infraestructura tecnologica, transmision de voz, dates, telefonia y
radiccomunicacion a las unidades administrativas, Centres de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales de la

Universidad.

Dirigir y coordinar la difusion de las normas vy lineamientos de caracter técnico, para el uso de sistemas y equipes de
coémpuio y comunicacion.

Coordinar con fa Subdireccidn de Administracion y Finanzas, el uso eficiente de las redes convergenies de voz, datos v
video, fomentandc su integracion y manteniende su disponibilidad.,

Fermular y presentar al Rector de la Universidad, la evaiuacion institucional anual de 10s programas y proyectos a cargo
del area.

Proponer e implementar opciones de proyectos de nuevas tecnelogias y comunicaciones.

implementar los estandares de tecnologias de informacién y de calidad en los procesos de su competencia.
Implementar esquemas y politicas de seguridad en la red de comunicaciones.

Disenar y construir redes de comunicaciones de acuerde con las necesidades de la Universidad.

Apoyar & la Subdireccion de Administracion y Finanzas en la inlegracion y actualizacion del inventario de los bienes
informaticos y de comunicacién de los Centros de Atencidn y Evaluacién y las Sedes Municipales de la Universidad.

Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205BR10201 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE A SISTEMAS

OBJETIVO:

Asesocrar, capacitar y proporcionar el soporte y mantenimienio preventivo y correctivo de los equipos de cémputo a las
unidades administrativas de la [nstitucién. asi cemo verificar que se haga uso eficiente de los sistemas, redes e
infraestructura tecnclégica con que se cuenta.

FUNCIONES:

Elaporar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correcitivo para las dreas administrativas, los Centros
de Atencidn y Evaluacion y las Sedes Municipales de la Universidad, conforme a los requerimientos de los usuarios y 108
calendarics establecidos.

Aplicar cerrectamente los servicios técnicos y ¢e mantenimiento preventivo y corrective a las diversas estaciones
establecidas de trabajo y servidores con los que cuenta la Institucién,

Administrar y mantener actualizados los inventarics interncs del eguipe de cémputo, comunicacién y software con los
que cuentan las unidades administrativas y las Sedes Municipales de la Universidad.

Centrolar las normas de seguridad relativas al acceso y ia guarda, custodia de acervos, pregramas, bienes informaticos,
registros y dispositivos de procesamiento de datos.
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— Asegprar el buen funcionamiento del software de las estaciones de trabajo y servidores con los gue cuenta la
Univgrsidad.

— Coorflinar las acciones de control de acceso al Centro de Procesamiento de Datos (SITE), donde se encuentran los
servidores y recursos necesarios para el procesamiento y control de comunicaciones y de administracidn de los perfiles
de uguario para acceso a la red.

—~ Mantener en éptimas condiciones las redes, equipos y servicios de computo, infraestructura tecnolégica de
comynicaciones, servidores, estaciones de trabajo, internet y plataformas tecnoldgicas en las unidades administrativas,
SITE| Centros de Atencidn y Evaluacion y las Sedes Municipales de la Universidad.

- Establecer esguemas de seguridad de los datos contenidos en las estaciones de trabajo y servidores dentro de la red
local, manteniendo su resguardo, integridad y disponibitidad de los mismos,

— Establecer mecanismos que conlieven a la dptima utilizacion de la infraestructura informatica.
— Ejecutar y controlar las bases tecnicas para operar la infraestructura de telecomunicaciones de la Institucion.

— Coordinar las acciones de asesoria y capacitacion en materia informatica que requieran las unidades administrativas de
la Universidad.

- Proporcionar asesoria 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, actualizacion y desarrolio de informacion, con base en las normas y lineamientos
establecidos.

- Proponer, asesorar y aportar alternativas que permitan la instalacidn eficiente de redes de voz y datos, bienes
informaticos y servicios, para el buen funcionamiento de ta plataforma tecnolégica académica, en los Centros de
Atencidn y Evaluacidn, y las Sedes Municipales de la Universidad.

— Coordinar y elaborar la realizacidn mensual de los respaldos de informacion generados por las unidades administrativas
y los Centros de Atencidn y Evaluacion de la Universidad.

— Generar y llevar a cabo al programa anual de capacitacion y actualizacion para las areas administrativas y las Sedes
Municipales de la Universidad.

— Coordinar la realizacion de los respaldos mensuales de la informacion de las unidades administrativas, Centros de
Atencidn y Evaluacion y las Sedes Municipales de ia Universidad.

- Brindar y proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo y soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica de las
unidades administrativas, SITE, Centros de Atencion y Evaluacion y las Sedes Municipales de la Universidad.

— Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10202 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TECNCLOGICO
OBJETIVO:

Realizar los estudios de proysctos informaticos, analizar los sistemas y programas automatizados, desarrollar los programas
en materia de informatica, asi como proponer la seleccién de software y hardware que se adecien y sean propios a las
necesidades de la Institucién para un mayor servicio a los alumnos y a las dreas administrativas para ser eficiente la
infragstructura informatica instalada.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y coordinar el disefo, desarrollo y establecimiento de nuevas aplicaciones que satisfagan las
necesidades en materia de tecnologias de la informacion al departamento v demas dreas de [a Institucidon que requieran el
apoyo para la modernizacion, mejoramiento administrativo y automatizacién de tramites y servicios, a efecto de contar con
sistemas de informacion agiles, uniformes vy eficaces.

- Administrar el analisis, disafio, programacion, implantacion y documentacion de los sistemas informaticos y de comunicacion.

— Disefiar, actualizar y desarrolfar los proyecios y programas en materia de informatica y comunicacion que le solicite la
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, con base en las normas y lineamientos estabiecidos.

— Identificar las necesidades técnicas, administrativas, operativas y financieras para la obtencién del estudio de factibilidad de los
proyectos de automatizacion y comunicacion de procesos.

— Deiinir, en coordinacion con los usuarios, el contenido, sistematizacion de la informacion. modalidades, aprovechamiento y
resultados de la operacidn del sistema de computo y comunicacion.
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— Apoyar a las unidades administrativas de la Institucion en el desarrollo, implantacién y uso de los sistemas de computo y
comunicacion, para mejorar su funcionalidad.

— Investigar el desarrolio de nuevas tecnologias de la informacion para la seleccion de software y hardware.

~ Revisar, en coordinacién con el usuario, la eficiencia de los sistemas y programas automatizados y comunicacion y, en su
caso, hacer las adecuaciones y/o modificaciones que por necesidades del servicio se requieran.

— Realizar el seguimiento y control de los proyectos informdticos v de comunicacion que lieve a cabe la Subdireccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion y reportar los avances y problemas de los mismos,

— Administrar y mantener en buen funcionamiento el servicio de internet, telefonia, respaldos, seguridad perimetral,
infragstructura tecnolégica de comunicaciones, servidores, estaciones de trabajo y plataformas tecnoldgicas de la Universidad.

~ Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10203 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE CONTENIDOS VIRTUALES

OBJETIVO:

Gestionar la incorporacion de servicios interactivos al portal de la Universidad, asegurar su funcionamiento y mejora
continua, implementar las plataformas tecnolégicas académicas, incorporar servicios multimedia en el portal de la
Universidad, mediante la coordinacion de recursos organizacionales, tecnoldgicos y humanos para informar, interactuar y
atender a los usuarios, mediante el estabiecimiento de lineamientos de imagen y contenide, asesoria y supervision

permanents.
FUNCIONES:

— Disedar y construir paginas virtuales que le sean encomendadas, conforme a los lineamientos establecidos.

— Llevar ef registro de la libreria de iconos, plantillas y componentes de los portales, asi como mantenerla disponible.
—~ Evaluar y emitir opinién sobre el cumplimiento de los estandares de imagen y disefio de las paginas electronicas.
— Asegurar que las pdginas y portales electrénicos guarden una imagen institucional actual.

— Mantener el registro de los indicadores de acceso a las paginas de los portales electronicos.

~ Participar en el modelado de procesecs asociados a la prestacion de servicios electrénicos, asi como verificar la
infraestructura y recursos humanos que les dan soporte.

-~ Realizar el seguimiento a los servicios electrénicos disponibles e implementar las acciones necesarias para asegurar su
continuidad y funcionamiento.

— Elaborar y actualizar los estdndares, lineamientos, normas técnicas, metodologias y herramientas en materia de
sistermnas de informacion, registros administrativos automatizados, infraestructura tecnologica y seguridad.

— Participar y emitir opinion sobre los sistemas de informacion automatizados que se propongan adquirir o desarrollar para
soportar los procesos de la Universidad.

— Desarrollar & implementar los sistemas de informacion automatizados que, en materia de recursos humanos, materiales
y financieros sean requeridos por las unidades administrativas de la Universidad.

— Etaborar dictamenes y opiniones técnicas en la materia de su competencia.

~ Proporcionar capacitacion y asesoria en la implementacion y operacién de los sistemas de informacién automatizados de
su responsabilidad.

— Trasladar al ambiente de operacién en produccion, los cambios realizados a los sistemas de informacion automatizados,
observandoe los procedimientos y lineamientos aplicables.

— Establecer, documentar y ejecutar procedimientos para conducir las actividades y tareas que comprenden ei proceso de
mantenimiento de sistemas de informacion automatizados.

— Respaldar y garantizar la seguridad de los archivos de los sistemas en produccion.
- Evaluar los procesos de produccion para determinar mejoras que impliguen la revisidén e implantacion de los cambios al

proceso.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205BR10300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el uso, aprovechamiento 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 a la Institucidn, con el propodsito de apoyar la consecucién de los objetives, metas y programas institucionales del

organismo.
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FUNCIONES:

Organizar, formular y elaborar, en coordinacidn con la Unidad de informacion, Plangacidn, Programacion y Evaluacion, &l
anteproyecio de presupuesto por programas, de conformidad con las nomas y lineamientos que establezca la Secretarfa

activiidades de la Institucion, conferme a las normas vy disposiciones legales vigentes.

Reslizar programas tendientes a la profesionalizacion dsl servidor publico, asi como participar con las distintas dreas en
la elaboracion de programas de actualizacion para el personal técnico, docente y administrativo, con el proposito de
elevar la productividad de la Universidad.

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacidn de ios servidares plblicos de las unidades
administrativas de la Instiucion, y elaborar los proyectos de capacitacion para su presentacion ante Rectorfa, asi comoe
supervisar la asistencia da 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 v, en su caso, autorizar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion,
induccidn, incidencias, desarrollo, capacitacion, remuneracionas y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

Congucir v coordinar lag relaciones laborales entre el personal y las autoridades de la Institucion, conforme & los
ordenamientos legales apiicables en materia de trabajo.

Supervisar y autorizar ia plantila de personal, 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 de la institucion, con
basé en los requerimientos de las unidades administrativas y de acuerde con las disposiciones normativas vigentes.

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

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

Supervisar la ejecucion de los programas y la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y
suministro, asi como la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la Institucion.

Participar en ia revision de convenios, contratos, acuerdos, licitaciones o cualquier otro documento que afecte los
intereses o patrimonio de la Universidad y, en los casos aplicables, asentar la autorizacion respectiva.

Realizar el registro de actividades contables y presupuestales, asi como la integracién de los estados financieros, auxiliares y
demas informes tendientes a conccer la situacion financiara de la Institucion y presentarios a consideracion de Recloria.

Gestionar, controlar y comprobar ante las instancias competentes, el fondo revolvente asignado a ia Institucién, con base en
la normatividad aplicable en la materia.

Proponer af Rector el monio de las cuotas de l0s servicios que ofrece la Institucion, asi como de las exenciones.

Operar los mecanismos para el registro y confrol de los recursos captados por de la Institucion, por concepio de
insetipcion, aseserfa y acompafiamiento en sus modalidades virual y semipresencial, evaluacion v certificacion de
esiudios, de conformidad a los cosios deif servicio establecido y auiorizado por el Consejo Directive v por la Secretaria da
Finanzas.

Dirigir v coordinar la elaboracién de los presupuesios anuales e integrarios para su correspondiente revision y
autorizacion de las distintas instancias de la Institucion, framitar !as modificaciones y ampliacicnes presupuesiales
hecesarias.

Supervisar el control del gasto corriente y de inversidn a nivel presupuestal, con apego a los programas instifucionales
ce trabajo, con el proposiio de evitar dispendios y desviaciones en su gjercicio.

Supervisar v coordinar la actualizacion permanente de los sistemas contables y financiercs necasarios para el registro v
contio! del ejercicio presupuestal, emitiendo los estadoes financieros y anaxes gue le sean requeridos.

Cirigir, supervisar y autorizar el registro de la contabilidad pairimonial v presupuestaria, que sirvan de base parza la
evaluacion v toma de decisiones correspendientes.

Asesocrar a ips servidores publices en la integracién de la manifestacion de bienes por alta 0 baja en el servicio, asi comp
en ig daclaracion anual y remitir los documentios a las instancias correspondientes.

Reajizar los
requerimienio
Progercionar ¥ supervisar la prestacitn de los servicios generales y téenicos que nscesiten las unidades adminisiralivas
del organismo, para el desarrollo y logro de los objetivos.

trémites que correspondan para apoyar !a logistica, gestionss presupuesiales y, en general, los
s de recursos relacionados con las evaluaciones en las gue parlicipe o realice la Institucion.
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- Determinar y confrolar las medidas de seguridad, vigilancia e higiene de las instalaciones y bienes de la Institucion, asi
como instrumentar mecanismos preventives v dispositivos de emergencia en cases de contingencia o desastres.

- Coordinar la elaboracidn y ejecucién del programa de proteccion civil de la Universidad y Evaluar sus resultados. para
cumpfir con fas polificas que emita la Secretaria de Seguridad Ciudadana en materia de proteccion civil.

- Aprobar coberturas de contratacién de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos
patrimoniales de la Institucién.

- Apovar, en el dmbito de su competencia, a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, para el
analisis de las propuestas de creacién o modificacidon de las estructuras de organizacion gue se presenten al Rectoy.

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

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

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

- Veriticar que se cumpia con los lineamientos, criterios vy politicas para el ingreso, promocion, recenocimienta vy
permanencia en el servicio profesional docente en educacion media superior.

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

205BR10301 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los recursos materiales y servicios generales necesarips para el
funcionamiento de las unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

- Llevar el control sobre {a aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto corniente de recursos materiaies derivados del
funcionamiento del organismo.

— Elaborar e integrar el Programa Anuai de Adguisiciones de Bienes, tramitar su requisicién, aulorizacién, contiol y
abastecimignto de acuerdo a ias necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa de la Institucion,
conforme a la pormalividad vy las disposiciones establecidas.

- Aplicar las disposicicnes normativas relativas a las adquisiciones complementarias que contribuyan a realizar un
adecuado mangjo y control de los recursos materiales y servicios generales de [a Universidad.

- Disehar y operar los procedimientos, politicas y lineamientos para la adquisicion y suministro de bienes y servicios
destinaclos a satisfacer (as necesidades de la institucion.

— Apficar ia normatividad que eslablece la Ley da Contratacion Pubica del Estado de México y Municipios y su
Reglamenlo, asi como las disposiciones administralivas complementarias que confribuyan a realizar un adecuado
mangjo y contro! de los recursos materiales y servicios de la Insfitucion.

-~ Supervisar periodicamente ei inventario fisico del material de activos fijos y bienes de consumo de la Universidad. a lin
de mantener actualizada la informacion sobre las altas, pajas. transferencias v resquardo de los bienes.

- Adguirir los bienes muebles y servicios gue necesite el organisimo, atendiendo a 'os montos maximos y modalidades
establecidos en et Presupussto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

- Disenar v operar los procedimientos para la adquisicion, suministro adecuado y oportuno de bienes y servicios
destinados a satlisfacer las necesidades de la Institucién, consicerando las disposiciones de racionalidad. austeridad vy
disciplina presupuestales, ademas de verificar y controlar la recepcion de los que se entreguen directamente a las
unidades administrativas de la Universidad.

— Elaborar periédicamente informes actualizados sobre la existencia de bienes muebles e inmuebles y turnaros al
Departamento de Recursos Financieros para su conciliacién cerrespondiente.

- Concentrar periodicamente los expedientes que envian las distintas unidades administrafivas para su guarda y custodia,
asi como proporcionar 108 que se requieran para su consulta y dar de baja los que lo ameriten, de acusrdo a la
normatividad establecida.

- Realizar acciones para la localizacion y diversificacion de fuentes de suministros, oblancidn y andlisis de cotizaciones de
precios de los bienes requeridos por las unidades administrativas, asi como organizar y efectuar fa consolidacion de
compras de bienes de consumo general y recutrente.

- Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargotado. mimedgrafo, empastado. gestoria. mansajeria,
transporte, conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctrico, hidréulico, sanitaric v demas que requieran
las unidades administrativas de la Universidad.
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icitar a los proveedares las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar fos costos, condiciones de pago, calidad,
o de entraga y sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idéngo que ofrezca
gjores condiciones y garantias.

r el control de los vehiculos propiedad de la Institucion y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion,
repdracidn, suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

— Vigilar que en el concentrado de servicios de suministro, arrendamiento y mantenimiento de bisnes que requiera la
Instkucidn se apegue a e normatividad vigente.

- Facliitar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de edificios destinados a labores administrativas,
docentes y de investigacion de la Universidad.

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

~ Elaborar y publicar las bases y convocatoria para llevar a cabo concursos y licitaciones, para ia adquisicién de bienes y/o
contratacion de servicios requeridos en la Institucion educativa.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compsatencia.

205BR10303 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccidn, ingreso, contratacion, induccién, integracion, registro, control, capacitacion y
desarrollo de! personal adscrito a la iInstitucion, ademas de difundir sus obligaciones y derechos, y establecer los
mecanismos necesarios para el pago oportuna de sus remuneraciones, con base en los lineamientos establecidos en la
materia.

FUNCIONES:

- Lievar el control sobre la aplicacion del ejercicio del gasto corriente de servicios personales derivados del funcionamiento
del organismo.

- Realizar la seleccidn y contratacion de candidatos a puestos vacantes de la plantilla de personal de [a Institucién,
cuidando en tode momento que éstos cubran el perfil y cuenten con la documentacién oficial que acredite su capacidad y
conocimientos para proceder a la elaboracion de su contrato.

- Readlizar los movimientos de personal originados por altas, bajas, camhbios 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 promover la participacion de! personal de la
Institucién en el Programa de Capagitacion que difunde el Instituto de Profesionalizacion de los Sarvidores Plblicos del
Poder Ejecutivo del Gobisrno del Estade de México.

- Llevar a cabo los planes y programas de capacitacion del personal administrativo, mandos medios y superiores, y
daocentes para coadyuvar a su desarrollo personal en beneficic del organismo.

— Elabaorar las ndminas y pagar oportunamente las remuneracicnes ordinarias y extraordinarias al personal, asi como
aplicar los descuentos correspondientes a los cuales se hagan acreedores los servidores publicos vy que procedan
conforme a la normatividad establecida en la materia.

- Llevar a cabo la contratacidén de personal previa autorizacién de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, y verificar
gue la asignacion de puestos y sueldos se ajuste a las plazas y a los tabuladores autorizados, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

- Registrar y tramitar los nombramientos de acuerdo a la naturaleza de sus funcicnes, cartas de no inhabilitacién, altas,
bajas, avisos de cambios adscripcion, actualizacién de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones,
movimientos, promocidn. remocién, transferencias, permutas, sanciones y demas incidencias del personal, elaborande la
documentacion correspondiente.

— Aplicar y comprobar el cumpiimiente de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que rijan el control de
personal en materia de seleccion y reclutamiento, contral de asistencia de los servidores plblices generales, estimulos y
recompensas, sanciones, permisas, licencias, control de nominas e indemnizaciones.

— Veriticar la expedicion de credenciales de identificacian, constancias laborales, hojas de servicio, altas y bajas ante ¢l
ISSEMYM. asi como el otorgamiento de las demas prestaciones a que tienen derecho los servidores plblicos de la
Instjtucion.

- Efegtuar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi come arganizar, conducir y controlar las
acclones ofientadas a la integracién, clasificacién, actualizacién y depuracidn de los expedientes de cada trabajador
adsctito al organismo.
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Levantar, en coordinacion con el Abogado General, las actas de abandono de empleo o administrativas, para la
liguidacion y finiquito del personal © el tramite que conforme a la normatividad corresponda a la Institucién.

Controlar y mantener actuaiizado el padron de los servidores plblicos obligados a presentar ia manifestacion de bienes,
anie la Secretaria de la Contraloria.

Ejecutar los procesos para el ingreso, promocion, recondcimiento y permanencia del personal docenie de nivel medio
superior.

Desarraliar 'as demas funciones inherentes al area de su competencia.

205BR10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para e! control del ejercicio presupuestal, emitiendo en
tiempo y forma, los estados y reportes presupuestates carrespondientes gue le sean requeridos, con apego a las
disposiciones tegales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas del arganismo, el proyecto de presupuesto de ingresos y de
egresos de la Universidad, e integrarlos para su andlisis, revision y autorizacion, considerando los programas
académico-administrativos autorizados.

Elaborar los movimientos presupuestales como afectaciones. ampliaciones. transferencias y conciliaciones necesarias
para ftevar un aptimo manejo de los recursos financieros asignados a la institucion, asi como los estados financieros que
se requieran y !a cuenta publica.

Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operacionas financieras realizadas en et organismao y
presentar los estados financieros a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, conforme a las fechas establecidas.

Participar en e! proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elabarar los
presupuestas de ingresos, egresos y de inversion en el dmbito federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y
congruencia con los planes a corto y mediano plazo, y someterlo a fa consideracion de ta Subdireccion de Administracion
y Finanzas para su aprobacion.

Operar mecanismos de coordinacién con los gobiernos federal y estatal gue permitan obtener en tiempo y forma, fa
liberacion de los recursos asignados a la |nstitucion.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por la Institucion. asi coma la reposicion def fondo
revolvente asignado a cada una de {as unidades administrativas que lo integran.

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

Intervenir en la formulacion, implantacion y control de tos diferentes programas de apoyo administrativo de la institucion
educativa, identificando los diversos recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva
programacion.

Preparar y presentar, en tiempa vy forma ante las autoridades competentes, las decfaraciones para el pago de impuestos
y derechos a que se obligue el organismo, en el desarrollo de sus funciones.

Elaborar, registrar y controlar la emision de cheques, depositos y caobros de las reposiciones de fondos fijos vy
revolventes, asignados a las unidades administrativas de la Institucion.

Reaiizar ia apertura de cuentas bancarias para el deposito y manejo de los recursos financieros de la Institucion, asf
coma farmular ios reportes diarios de depdsitos y valares; registrar los intereses del capital y elaborar las concliiaciones
bancarias y contables, con la periodicidad establecida; elaborar polizas de diario, ingresos y egresos, con base en ias
facturas, cheques, fichas de deposito, contrarecibos, reiacion de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacion
comprobatoria.

instrumentar sistermas informaticos que pemmitan a la Institucion educativa, una mayor sistematizacion de sus
procedimientos contables y presupuestafes.

Vigilar el adecuado cumplimienio de las abligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.
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- Reahzar el analisis del cumplimiento presupuestario de la Institucidn, a fin de identificar vatiaciones y proponer a la
Subdgireccion de Administracion y Finanzas las medidas de control y correccian.

— Apligar y difundir fas normas, lineamientos técnicos y criterios generales para la organizacién y evaluacion financiera y
presupuestal de la Institucién, entre las unidades administrativas del organismo.

- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones gue sean necesarias para el
optimo manejo de los recursos financieros asignados a la Universidad.

— Conjrolar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases: autorizado,
modificado, disponible, requerido, comprometido, por ejercet, ejercido y pagado.

- Revisar los documentos comprobatorios que presentan las unidades administrativas de la Institucién para amparar las
erogaciones realizadas que afecten el presupussto.

— Recaudar, registrar y controlar los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por la Institucion y realizar [as
congiliaciones bancarias que permitan conocer sus movimientos financieros.

— Informar y acordar periddicamente con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, sobre el desarrollo de las
acti\i'idades del departamento.

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

CENTROS DE ATENCION Y EVALUACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DISTANCIA VALLE DE
MEXICO (9): CHIMALHUACAN |, VALLE DE CHALCO, ECATEPEC i, ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ECATEPEC II,
ECATEPEC lit, TLALNEPANTLA, CHIMALHUACAN Il Y NAUCALPAN; VALLE DE TOLUCA (10): TOLUCA I, LERMA,
COATEPEC HARINAS, SULTEPEC, TEJUPILCO, TLATLAYA TOLUCA II, IXTAPAN DE LA SAL, VALLE DE BRAVO Y
ATLACOMULCO.

OBJETIVO:

impartir estudios de educacion media superior, licenciatura y posgrado a distancia en [a zona geogréfica de su competencia,
con apego a las politicas, lineamientes, planes y programas establecidos por la Universidad, con la finalidad de ofrecer a los
estudiantes un servicio académico de calidad y eficiencia, que permita obtener una mejor preparacién para su desarrolio
personal y profesional, a fin de generar una actitud de participacién activa dentro de su entorno social de manera
responsable, asi como para que se inserten en el campo laboral dentro de su comunidad.

FUNCIQNES:

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

— FEfectuar la inscripcion de los estudiantes de los niveles de educacién media superior, licenciaturas y estudios de
posgrado de nuevo ingreso que cumplan con los requisitos establecidos por ia Universidad.

— Lievar el contral y registro del proceso integral del educando desds su ingreso a tos Centros de Atencidn y Evaluacion
hasta su egresc de los mismaos, a través de sistemas de informacién que permitan conocer su historial académico.

— Tramitar ante la Subdireccién Académica de la Institucion la expedicién de certificados de estudios totales o parciales,
canstancias y documentacion oficial, que soliciten los estudiantes dei Centro Atencion y Evaluacion.

— FEjecutar las acciones estratégicas y operativas para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje en observancia a
los objetives, metas, programas y proyectos autorizados por Rectorfa.

— Apli¢ar los planes y programas de estudio autorizados y evaluar perigdicamente tos resultados abtenidos en su ejecucién
anual, a fin de opinar sobre sus ajustes y actualizaciones y, en su caso, canalizar los resultados a la Subdireccién
Académica.

- Realizar las acciones establecidas en los programas de vinculacion y extension educativa, a través de la permanents
relacion con instituciones educativas y las sectores social y productivo de la zona geogréafica de su competencia.

- Impulsar actividades de promocion y desarrollo de la cultura, para complementar la educacion integral y enriquecer los
valofes y conocimientos de los estudiantes de los Centros de Atencidn y Evaluacién y propiciar la difusién y promocién

de ffLimagen institucional de la Universidad.

- Ejecutar fos procedimientos de ingreso, permanencia, evaluacion y promocion dei personal académico promovidos por
Rectoria, asi como promover su participacion en programas de superacion y actualizacion.
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— Administrar los recursos humanos, maleriales, técnicos y financieres asignados a los Centros de Atencidn y Evaluacion,
de acuerdo a fa normatividad vigente en la materia.

~ Crear e instrumentar proyectos de investigacion y desarrollo en el ambito educative y contribuir al fortalecimiento de la
calidad de la docencia.

— Disefar y aplicar métodos educativos con el propdésito de incrementar permanentemente la calidad de educacion que se
imparte en el Centro de Atencién y Evaluacién.

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

— FEstablecer condicicnes operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recursos humanos, técnicos, materiales
y financiercs con que cuentan los Centros de Atencién y Evaluacién, orientando fas acciones hacia la racionalizacion y fa
calidad en el servicio.

— Coordinar y desarrgllar con fa Subdireccién Académica los instrumentos necesarios para la expedicién cpcrtuna de
registros de inscripcion, control de evaluaciones, promociones, horarios, constancias y certificados, con el propdsito de
mantener actualizados los sistemas integrales para el control escolar.

— Controlar la matricula estudianti! existente en los Centros de Atencidon y Evaluacion, en sus aspectos academico y
administrativo, a fin de proporcionar servicios educativos innovadores y de calidad.

- Someter a consideracién de la Subdireccion Academica la plantilla de asesores gue retnan los requisitos que la
Institucién determine.

- Proponer y promover estrategias educativas que eviten la desercién y reprobacion de los estudiantes de la Universidad.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
VIIl. Directorio

Dr. Eruviel Avila Vitlegas
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lic. Raymundoc Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion

Lic. Bernardo Qlvera Enciso
Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior

Lic. Benjamin Valdes Plata
Rector de la Universidad
Digitai del Estado de México

IX. Validacion

Lic. Benjamin Valdés Plata
Rector y Secretario del Consejo
Directivo de la Universidad
Digital del Estado de México
(Rubrica).

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora General de innovacién
(Rubrica).
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El presente Manual General de Organizacion de la Universidad Digitat del Estado de México, fue aprobado por el H. Consejo
Directive en la DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA, de Fecha 14 de MARZO de 2014, mediante Acuerdo Numero
UDEM/Q13/005/2014.

X. Hoja de Actualizacion

E!l presdnte Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México, deja sin efectos al publicado el
16 de octubre de 2012, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Xl. Créditos

El Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México, fue actualizado por el Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I" de la Direccidén General de Innovacién, con la colaboracion y visto bueno del drea del
Abogado General del organismo, y participaron en su integracion los siguientes servidores puiblicos:

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

Lic. Isidoro Garcia Arriaga
Abogado General

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

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

Lic. Gerardo José Osoric Mendoza
Jefe del Departamento de
Me]oramiento Administrativo “|”

P. Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Lider “A” de Proyecio
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