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XL Créditns

Presentacion

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

Es poer ello, gue se impulsa la construccién de un gobierno eficiente v de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para ia solucion de las demandas sociales.

El buen gobiemo se sustenta en una adminisiracion publica mas sficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logre de sus
proposites. El ciudadano es el facior principal de su atencion y ia solucion de los problemas pubiicos su prioridad.

En este contexto. la Administracién Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modeio propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pere también
por el cambic de aguellas que es necesarie modernizar,

La solidez y el buen desempefio dz las instituciones gubernamentales tienen como bage lag mejores practicas adminisirativas emanadas de
fa permanente revision y actualizazion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo. de! disefio e ingtrumentacién de proyectos
de innovacion y del estabiecimients de sistemas de gestion de la calidad.

El pregente manual adminigtrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de ia Universidad Politécnica del Valie
ds Maxico. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, &l nivel de centraizacion o descentralizacion, las procesos clave de la organizacion y fos resultados Gue se obtienen, son
algunos de los aspectos que deiinean fa gestion administrativa de este organismo descentraiizado del Ejecutive Estatal.

Este docurnento contribuye en ja planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. E! reto impostergable es
ia transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacidn, liderazgo y productividad.

. Antecedenies

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobiarno del Estado de México firmaron el 16 de diciembre de 2003, el
convenie de Coordinacidén para la Creacidn, Operacién y Apoyo Financiero de ia Universidad Politécnica de! Valle de México, a fin de
coniribuir a la consolidacion de los programas de desarrolio de la educactién superior tecnoldgica en la entidad.

En cumplimiento de este convenio. el Gobiema del Estado de México expidio el Decreto del Ejecutivo del Estado por e! que se cred el
Organismo Publico Dascentralizado de Cardcler Eslatal Denominado Universidad Politécnica det-Valle de México, publicade en la Gaceta
del Gabiermno el 10 de diciembre de 2003, a través del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios.

La Universldad Politécnica del Valle de Méxica tiene como objeto social ! siguiente:

I Impartir educacion superior en los niveles de licenciatura, especialidad tecnoldgica y posigrado; asi como cursos de actualizacion en
sus diversas modalidades, para preparar profesionales con una sdlida formacién clentifica, técnica y humanistica, congruentes con et
conigxto, econdmico, politico, sacial nacional y glohal;
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il Realizar investigacion pertinente para el desarrolio econdémico, social y tecnolégico de la region, de! Estado y de la Nacidn;
Hi. Difundir ei conocimiento y la cultura a través de |a exiension universitaria;

V. Prestar servicios tecnoldgicos v de asesoria que coniribuyan a mejorar el desempedio del sector piblico, social y privado, asi come de
las empresas de la reqion y del estado, principalmente; y

V. Impartir programas de educacion coniinua, con orientacion a la actuyalizacion profesional, la formacion para el trabajo y el fomenio de
la cuitura fecnoldgica en la region y en el Estado.

La primera estfructura de organizacion preoperativa del organismn fue aprobada por lz enionces Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracion del Gobierno Esiatal en et mes de marzo de 2004, caracterizandose por ja integracion de siete unidades administrativas (una
rectorfa, un abogado general, tres direccionas de division de carrera, una direccion de adriinistracion y finanzas y un deparlamenio).

Posteriormente, en e mes de junio del misme aho, la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion amplio la estructura de
organizacion a esta Institucidon educativa para iniciar sus operaciones, la cual consistio en ef cambio de denominacion de las Direcciones de
Divisiones de Carrera, poi lo que la de Ingenieria Industrial pasé a Ingenieria Industrial y de Sistemas; la de Mecatrdnica por Ingenierfa
Mecanica y Electranica; y ta de ingenierfa en Sistemas Computacionales por Ingenieria en informatica, asi como fa creacion de tres
departamentcs: el de Contral Escolar, el de Exiension Universiiaria y Vinculacion, y el de Recursos Financieros y Materiales. Asi, el
organismo past de siete a 10 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, cuatro direcciones y cuatro departamentos).

La Universidad atendid para el cicle escolar 2004-2005 una matricula de 283 alumnos, distribuidos en las tres carreras que ofrecia: la de
Ingenieria Industrial y de Sistemas, con 80 estudiantes; la de Ingenieria Mecanica y Electrénica con 80 educandos; y fa de Ingenieria en
infarmatica, con una inscripcion de 123 alumnos.

Debido a la demanda y crecimiento natural de la poblacion estudiantif en la region donde se ubica este organismo descenirafizado, la
Secretaria de Finanzas autorizd en febrere de 2008 una reestructuracian administrativa a la Universidad, la cual consistio en el cambio de
denaminacion y de nivel del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion por Unidad de informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacion y el Departamento de Extensidn Universitaria y Vinculacion por Subdireccion de Extension Universitaria y
Vinculacion: asi como la creacion de ¢inco unidades administrativas: la Subdireccion de Apoye y Desarrolle Académice y los Departamenios
de Compuiacion y Telematica; de Educacion Continua; de Recursos Humanos y Materiales; y el Centro de Informacion; ademas, la
readscripcion de dos y el cambic de denominacion de una. Asf, la tercera estructura de organizacion para la Universidad queda canfarmada
por 15 unidades administrativas: una Recioria, un Abogade General, una Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
ires Direcciones de Division, una Direscidn de Area, dos Subdirecciones v seis Departamentos,

Asimismo, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de fa juventud que solicita los servicios
educativos en todos sus niveles y modalidades, por lo que el gobierno se ha dado a la tarea de impulsar la creacion y desarrollo de
instituciones de educacion que diversifiquen sus opciones para atender ias caracterisiicas y condiciones regionales; por otra parte, fa
dinamica de la adminisiracion pubiica estatal hace necesario modernizar las estruciuras de organizacion de ias dependencias y organismos
auxilares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus planes, proyecios y procesos de trabajo. Por ende, es precise ampliar,
innovar y crear nuevas carreras para la cobertura de ia educacion superior y vincular eslos servicios educativos del nivel con el aparato
productivo de la region donde se ubiquen.

As{, en ociubre de 2010 la Secretaria de Finanzas auiorizd una reestructuracion administrativa a ia Universidad la cual consistido en la
creacion de cinco unidades administrativas, el cambio de nivel jerarguico de dos, la readscripcion de cuatro y ef cambio de denominacion de
una, por lo que la nueva sstructura de organizacion quedd integrada por 20 unidades administrativas: una Rectorfa, un Abogado General,
una Unidad de Infarmacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, una Contralorfa inierna, dos Secretarfas, cuairo Direcciones de
Division de Carrera, una Direccion de Area, una Subdireccion y ocho departamentos.

Para el ciclo escolar 2010-2011, 1a Universidad imparte cuatroe licenciaturas y cuatyvo maesiifas, caplando una mairicula aproximada de
2,545 alumnos, de los cuales, 481 cursan la Carrera en ingenieria industrial y de Sistemas; 452 la de Ingenierla Mecénica y Electronica;
875 la de Ingeniaria en Informatica y 623 la Licenciatura en Administracién, ast como 114 cursan maestria, 41 en Administracion; 44 en
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; 19 la de ingenieria de Manufactura y 10 en Mecatrénica.

Con esta estructura de organizacion la Universidad Politécnica del Valle de México fortalecera las areas de investigacion bésica,
humanistica, educativa y de desarrolio tecneldgico; ampliara, bajo criterios de equidad, ia cobertura de los servicios educaiivos; apoyard la
edlcacion & distancia con medios tecnoldgicos que permiiirdn a los distintos grupos poblacionales acceder a los diversos programas
educativos formales en todos los niveles; y promover una educacion integral a fravés del desarrollo de las competencias y habilidades
intelectuales para formar mejores docentas e investigadores; asimismo, se constituye en una institucion de educacion superfor con carreras
profesionales innovadoras de alto nivel de preparacion tedrico-practice y con un modelo académico de vanguardia con tecnologia de punta
que responde a las necesidades sociales y produciivas de la zona geografica donde se ubica.

Posteriormente, en marzo de 2013 |a Secretaria de Finanzas autorizo una reestructuracion administrativa a la Universidad fa cual consistic
en la creacion de siete unidades adminisirativas, el cambio de nivel jerarquico de una, la readscripcion de cinco y el cambio de
denominacion de cince, por 1o que ta nueva estructura de organizacion quedd integrada por 27 unidades adminisirativas: una Rectorfa, un
Abogado General, una Contraloria Interna, dos Secretarias, cuairo Direcciones de Divisidn de Carrera, una Direccion de Area, tres
Subdirecciones y 14 departamentos.,

Bara el ciclo escolar 2012-2013, la Universidad imparte cuatro licenciaturas y cuatro posgrados, captandc una matricula aproximada de
5,593 alumnos, de los cuales, 749 cursan la Canera en Ingenieria Industrial; 646 la de Ingenieria Mecatrénica; 1,093 [a de Ingenieria en

Informatica y 947 la Licenciatura en Administracion y Gestion de PYMES, asi como 158 cursan posgrado, 78 en Administracién; 24 en
ingenietia en Manufactura, 20 en Ingenieria Mecatronica, y 36 en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Il. Base Legal

- Congtlitugion Politica de lps Estados Unidos Mexicanos.
Ciario Oficial, & de febrero de 1917. reformas v adiciones.
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- Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberano de México.
Periofico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones.

- Ley Hederal del Trabajo.
Diarig Oficial de la Federacion. 1 de abrit de 1870, reformas y adiciones.

- Ley paraia Coordinacion de 'a Educacion Superior.
Diarig Oficial de la Federacign. 29 de diciembre da 1978.

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

- Ley de la Propiedad Industrial.
Diarig Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

- Ley General de Educacién.
Diarig Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1983, reformas y adiciones.

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

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacicn, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones,

- Ley de Adquisiciones, Arrencamienios y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de fa Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficiat de la Federacion. 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Leyde Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacion. 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Infermacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junic de 2002, reformas y adiciones.

- Ley General de Bienss Nacicnales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones,

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diarig Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2008, reformas y adicionas,

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Diarin Oficial de |a Federacion, 16 de abril de 2008.

- Ley Organica de ia Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta det Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

— lLey paraa Coordinacién y Controi de Organismos Auxiliares det 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 def Gobierne, 11 de septiembre de 1880, reformas v adiciones.

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

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

- Ley de Planeacicn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas v adiciones.

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

- Ley de Transparencia y Accese a la Infermacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del (Gobierne, 30 de abril de 2004, refermas y adiciones.

- Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gacera del Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

— lLey de Coniratacién Piblica del Estadc de México y Municipios,
Gaceta del Gobierne, 3 de mayo de 2013.
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— Ley de Ingresos del Estado de Meéxico para el gjercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta dei Gobierno,

- FPresupuesto de Egresos del Goblerno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afie correspondiente.
Gaceta del Gobiermo.

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

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

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

- Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Plblico Descentratizado de cardacter Estatal denominado Universidad
Politéonica del Valle de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de diciembre de 2003.

- Reglamento de {a Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de ia Propiedad industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 1934, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federaciénr, 22 de mayo de 1398, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de jufio de 2010.

- Regiamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficlal de la Federacion, 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacion Plblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pubiica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

- Reglamenio de fa Ley Federal de Presupuesto y Responsabitidad Hacendaria.
Diario Oficial de 1a Federacion, 28 de junio de 2008, reformas y adiciones.

- Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficiai de ia Federacion, 7 de diciembre de 2009.

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

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

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobiemo, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

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

- Heglamenta del Servicio Social.
Gaceta del Gobiemno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Becas,
Gaceta det Gabiermno, 14 de marzo de 2003.

Reglamento de la Participacion Sacial en la Educacion.
Gaceta del Gobiemo, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento det Libro Décime Segunda del Cédigo Adminisirafive del Estada de México.
Gacela del Gabierno, 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento para la Entrega y Becepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gabierne, 26 de marzo ¢e 2004, reformas y adiciones.

- Regiamente de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Fiblica de! Estado ds Méxizo,

= del Gobiemo, 10 G2 ootuheT e TGT
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Reglamento sobre &l Uso de Tecnologias de informacion de ia Administracién Publica del Estado de México.
Gacelg del Goblerno, 10 de agosto de 2011.

Reglamento Interior de la Universidad Falitécnica del Valle de Méxica.
Gacety del Gobtierna, 27 de seotiembre de 2613,

Reglamento de ia Lev de Contatacicn Publica del Estada de Méxica v Municipios.
Gaceid dei Gaobierna, 29 de oclubre de 2013,

Acuerdo por al gue se establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articuio 73 del Regiamento del Libro Decima Segunde def
Codiga Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar ai registro del catglogo de contratistas.
con regpecto a las fracciones Vi vy IX.

Zacetd del Gavierna. 19 de marzo de 2004.

Acuergo por el gue se Estatiecen ias Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Pocer Ejecutive Estatal,
Zaceld del Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

Acuerdo geil Elecutivo del Esiado por el gue se crea ef Consejo Editorial de fa Administracien Publica Estatal.
Gacela del Gobierne, 15 de junio de 2008,

Acuerdo medianie el cual &l Secretaric de Finanzas da a conoccer ef Manual de Operacion dei Gasto de Inversidn Sectarial para el
Ejercicia Fiscal correspondienie.
Gaceta del Gobierna.

Acuerdo por ef que se Establecen {as Polificas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de fas Dependencias, Organismos Auxiiiares y Tribunales Administrativos del Peder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 9 de dicembre de 2013,

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico de! Gobiemno del Esiado de México.
Gageta clel Gobierno.

Manual Unico de Caniabilidad Gubernamental para !as Dependencias y Eniidades Pablicas del Gobierne v Municipios del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno.

Convenio de Coardinacion para fa Creacién, Operacion y Apoyo Financiera de ia Universidad Pdlitécnica del Valle de México.
rFecha de Suscripcién: 10 de ciciembre de 2003.

Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuesial del Poder Ejecuiivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014,
Gaceta del Gobierno, 27 de enero de 2014.
fil. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
MATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 4.- Para el cumplimiento de su objeto, fa Universidad, tendra las siguientes afribuciones:

1N

lik.

Vi,

Vil

Vi

Imgartir programas académicos de caifidad. conducentes a la abiencion de los titulos de Licenciatura, Especialidad y Pastgrado;

Adoptar ia arganizacicn administrativa y académica que estime convenienig, de acuerdo can los lineamientos previstos en este
Decreto:

Farmulai. evaluar y adecuar a las caracterisiicas regionales, en su caso, las planes y pragramas de estudia, mismos que
deaeran sujetarse a las disposiciones que emita la Secretaria de Educacian Puablica;

Disenar, ejecutar y evaluar su Programa Institucional de Desarrollo;
Regular el desarrolla de sus funciones sustantivas y de apoya, asi como {a estruciura y atribuciones de sus organos;
Planear y programar fa ensefanza superior que imparta con base & un modelo curricular flexible y centrado en 2t aprendizaje:

Estaplecer los términas de ingreso, promocion v permanencia del persanal académico; asi coma {a admision vy ascense dei
personat administrativo:

' Fomentar el desairolio de la investigacian en las sactores privada, publico y social;

Contribuir a 1a innovacidn, adopcidn y asimiiacién de tecnolagias de vanguardia en las empresas del sector publica y privado
que les cermitan mejorar su competitividad;
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X. Impuisar en forma permanente meganismos internos y externos de evaluacion de ia docencia, la investigacion y la difusion a fin
de lograr los méas altos niveles de calidad;

X1 Reglamentar la seleccion, ingreso, estancia y egreso de os estudiantes;

Xil. impulsar la certificacion de calidad de los procesos estratégicos de gestidn instiiucional de los servicios y programas que
apoyan {as aclividades académicas y administrativas, con el objeto de asegurar la calidad de la gestion institucional;

X1l Promover [a suscripcién de convenios de intercambio y cooperacion con organizaciones e instituciones de ios diversos sectores
social, piblico y privado tanto nacionales como exiranjeros;

XIv. Disefar programas educativos, de formacion y evaluacion con base en competencias profesionales;
XV. Expedir constancias y ceriificados de estudio; y otorgar diplomas, titulos y grados académicos;
XVI. Gestionar la revalidacion y equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras,

de conformidad con la normatividad federal y estatal,

Xvil. Crear las instancias necesarias de vinculacién de las actividades de docencia, investigacion y difusion; con los sectores publico,
privado y social;

Xvil. Promover y organizar programas de prestacion del servicio social, residencias y estadias u otras modalidades de vinculacion
enire la sociedad y la Universidad;

XIX. Establecer érganos y mecanismos de apoyo financiero,

XX. Disefiar y establecer anualmente e! calendario escolar de ta Universidad en funcién de los programas de trabajo aprobados por
fos 6rganos competenies,

xXI. Conferir grados honorificos, distinciones, reconacimientos y estimulos;
XXl Expedir las disposiciones necesarias en base a la normatividad federal y estatal; y
XXl Aplicar programas de superacién académica y actualizacién, dirigidos a los miembros de la comunidad universitaria y ia

poblacién en general.

Articulo 11.- La Junta Directiva tendra las siguienies atribuciones:
l. Estabiecer y aprobar las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion;
I Discutir y, en su caso, aprobar y modificar los proyecios académicos que le presenten y los que surjan en su propio seno;

Iii. Aprobar y modificar los planes y programas de estudio, y adecuaciones y modificaciones a los existentes , a propuesta del
Consejo de Calidad;

V. Aprobar los programas sobre actualizacién académica y mejoramiento profesional;
V. Expedir los regiamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la Institucion;
VI Aprobar los programas y presupuestos anuales de ingresos y de egresos de ia Universidad, asi como sus modificaciones,

sujetandose a lo dispuesto en la legislacion aplicable en materia de planeacion, presupuestacion y gasto publico, y en su caso,
las asignaciones de gasto y financiamiento autorizados;

VIL Disculir y, en su caso, aprobar la cuemnta anuat de ingresos y egresos de la Universidad;

Viil. Aprobar anuaimente, previo dictamen del auditor externo, los estados financieros;

IX. Ratificar los nombramientos y remociones de secretarios académico y administrativo, direciores de programa académico,
directores de programa administrativo y abogado general, realizados por el Reclor;

X. Analizar y aprobar, en su caso, los informes gue debera presentar ef Rector,

XL Aprobar de acuerdo con ias leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen 10s convenios, contratos o

acuerdos que deba celebrar la Universidad con terceros en materia de obras plbficas, adquisiciones, arrendamienios y
prestacién de servicios;

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

X1, Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio de la Universidad, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o
dispongan de sus bienes;

XIV. Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse la Universidad en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con los
sectores publico, privado y social para la ejecucion de acciones en materta de politica educativa,

XV. Nombrar al Secretario de la Junta Directiva a propuesta de su Presidente;
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XL

XV

XV

XX,
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stablecer un sistema de evaluacion permanente acerca de jas actividades de las unidades administrativas y académicas de la
niversidad:

L

Hzcibir, esludiar y en su caso aprobar las propuestas que para el efecto le hagan llegar el Consejo Secial v el Consejo de
Calidad:
A

ceptar las donaciones, legados y demas bienes que se ctorguen a favor de la Uriversidad: v

—

hs demas que le confieran las disposicicnes aplicables.

Articuto 22(- El Consejo Social, reslizara las siguientes funciones:

il

Promover ia participacion de la sociedad en &l financiamiento de ta Universidad, v las relaciones entre ésfa y su entorne cultural,
profesional, econdmico y sacial al servicio de la calidad de iz actividad universitaria;

Apoyar las actividades de la Universidad en materia de difusion y vinculacion con los diversos sectores de 1a sociedad;
Qbtener recursos adicicrales para el funcionamiento de la Universidad;
Hacer llegar a 12 Junia Directiva propuestas para el mejoramiento integrai de ta Universidad: y

Las demdés que le confieran las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

Articulo 24.- Ei Consejo de Calidad, realizara las siguienies funcicnes;

Vi.
Vi

Supervisar los programas de acreditacién de programas educativas, y de Certificacion y Mejoramiento Integral de 1a
Administracion de la Universidad,;

Proponer a la Junta Directiva ias politicas generales de la institucion:

Coordinar los trabajos de programacion de las actividades de la Universidad;

Proponer refermas a las disposiciones reglamentarias de la Universidad. orientas a su mejar organizacion:
Proponer nuevos planes y programas de estudia y adecuaciones y actualizaciones a los existentes;

Hacer llegar a la Junta Cirectiva propuestas para €l mejoramiento integral de la Universidad; y

Las demas que le confiesan las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

Articulo 15.- Ei Rector tendra las siguientes atribucionas:

Vi

Vit

VIH.

X

Xl

Administrar y representar legaimente a fa Universidad, con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas v de
administracién, con todas las facultades que requieran clausuia especial conforme a ia ley, y susiiiuir v delegar esta
representacién en uno o mas apederadas para que la ejerzan, individual © conjuntamente. Para gesticnar actos de dominic
requerira de la autorizac én expresa de fa Junta Directiva ;

Conducir ef funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto; sus planes y proegramas académicos, y la
correcta operacian de sLs organas;

Conducir el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que nerman la estructura y funcionamients de fa Universidad;
Proponer a la Junta Directiva las politicas generales de la institucion vy, en su caso, aplicarlas;

Proponer a la Junta Dirsctiva para su aprobacién los nombramientos y remociones de los secretarios, direciores de programa
académico, directores de pragrama administrativo vy abogado general;

Conocer las infracciones a las disposicianes legales de la institucidn y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciohes
correspondientes;

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita fa Junta Directiva;
Nambrar y remover al personal de la Universidad cuyo nombramiento o remocion no este determinade de otra manera;

Celebrar convenios. contratos y acuerdas con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal.
organismos del sector privado v social, nacicnales o extranjeros, dando cuenta & !a Junta Directiva:

Presentar & la Junta Directiva para su autarizacién, los proyectos del presupuesto anual de ingresos v egresos;
Presentar anualmente ala Junta Directiva el programa de actividades de la Universidad;

Proponer a la Junia Directiva 105 proyectos de los Programas de Desarrollo, Programas Operatives vy aquellos de cardcter
especial que sean necesarios para ef cumplimiento del objeic de la Universidad;
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Xill. Presentar a |a Junta Directiva, para su aprobacion, los proveclos de reglamenios, manuales de organizacion y de procedimientos,
moedificaciones de estrugturas organicas y funcionales, as{ como planes de trabajo en materia de informatica, programas de
adquisicion y contratacién de servicios;

XIv. Administrar, supervisar y vigilar la organizacion y fungionamiento de la Universidad;

XV, Informar por lo menos cada dos meses a la Junta Directiva sobre los estades financieros y los avances de los programas de
inversion; asi como de las actividades desarrolladas por la Universidad;

XV Concurrir a las sesiones de {a Junta Directiva, con voz pero sin voto;

XVH. Rendir a la Junta Diregliva y a la comunidad Universitaria un informe anua! de actividades de la institucion;

XV Presidir los Consejos Social y de Calidad:

XIX. Las demas que le gonfieran las disposiciones aplicables y la Junta Directiva.

IV. Objetive General

Formar profesionales, docentes e investigadores para la apiicacion y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas e ingidir en el avance del conogimiento, a través de investigaciones cienlificas y tegnolégicas, asi como en la ensefianza y en el
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, que contribuyan a lograr una mejor calidad de vida de la comunidad;
coiaborar y reafizar programas de vinculacion con los diversos sectores para consolidar e desarrolio tecnologico y social; planear y ejecutar
las actividades curriculares para cumplir con €l proceso ensefianza-aprendizaje y promover la culiura regional, estatal, nacional y universal,
para crear vinculos que permitan un desarroilo mas integral del organismo.

V. Estructura Organica

205BK00000 Universidad Politécnica del Valle de México

205BK10000 Rectorfa

205BK11000 Abogado General

205BK12000 Contraloria inlermna

205BK20000 Secretaria Académica

205BK21000 Bireccion de Division de Ingenieria Industrial

205BK22000 Bireccion de Division de Ingenietia Mecatronica

205BK23000 Direccion de Division de Ingenieria en Informatica

203BK24000 Direccidon de Division de Licenciatura en Administracidn y Gestion de PyMES
205BK20100 Subdireccion de Servicios Educativos

205BK20101 Centro de Informacion y Documentacion

205BK20102 Departamento de Control Escolar

205BK20103 Departamento de Senvicio Social, Tituiacion y Seguimiento de Egresados
2058K 20001 Centro de Innovacién Tecnolégica en Manufactura

205BK20002 Centro de Innovacion Tecnologica en Informatica y Comunicaciones
205BK13000 Direccion de Extension Universitaria y Vinculacion

205B8K13001 Departamento de Educacion Continua

205BK13002 Departamento de Incubacién y Vinculacion Empresarial

205BK13003 Departamento de Cuitura y Deporie

205BK30000 Secretaria Administrativa

205BK30100 Subdireccion de Servicios Administrativos

205BK30101 Departamento de Recursos Financieros

205BK30102 Departamento de Gestion de Capital Humano

205BK30103 Departamenio de Recursos Materiales y Servicios Generales
205BK30104 Departamento de Seguimiento de Obras y Manienimiento de Instalaciones
205BK30200 Subdireccion de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
205BK302¢1 Departamento de Mejora de Pracesos y Calidad

205BK 30202 Departamento de Planeacion y Desarolio institucional
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Vi. Organigrama
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AUTORIZACION No. 203A-0255/2013, DE FECHA 21 DE MARZO DE 2013.

VIl. Objetive y Funciones por Unidad Administrativa

205BK10000 RECTORIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar e! funcionamiento de la Untversidad, a través del adecuado desarrollo de las aclividades sustantivas y
adjetivas asignadas a las unidades administrativas que {a integran, asi como representarla legalmenie ante la comunidad, instituciones y
arganismos nacionales y extranjeros.

FUNCIONES:

- Administrar y representar legaimente a la Universidad, con las facultades de un apoderadc genera! para pleitos, cobranzas y de
administracion, de conformidad con fa ley, asi como sustituir y delegar esta regresentacion en uno o mas apoderades para que la
ejerzan, individua! o conjuntamente, a fin de gestionar los actos de deminio previa auterizacién de la Junta Directiva.

—  Conduéir el funcionamiento de la Universidad, vigitando el cumplimiento de su objeto, sus planes y programas académicos, asi como ia
correctf operacién de sus organos,

- Conducir el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura v funcionamienio de la Universidad.

— Proponer a iz Junia Directiva para su aprobacion los nombramienios y remociones de los secretarios, directores de programas
academicos, directores de programas administrativos y abogado general.
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—  Conoger las infracciones a las disposiciones legales de la Institucion y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondienies.

— Nombrar y remover al personal de {a Universidad cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera,

— Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de {a administracion piblica federal, estatal o municipal,
organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, as{ como rendir cuentas a la Junta Directiva.

— Presentar a la Junta Direciiva para su autorizacion, 10s proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos de la institucion.
—  Presentar anuaimente a la Junta Directiva el programa de actividades de la Universidad.

—  Proponer a la Junia Directiva los proyectos de los Programas de Desarrollo, Programas Operativos y aquellos de cardcier especial que
sean necesarnios para el cumplimento del objeto de la Universidad.

- Presenfar a la Junta Directiva, para su aprobacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion y de piocedimientos,
modificaciones de estructuras orgénicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicion
y contratacion de servicios.

— Administrar, supervisar y vigilar la organizacion y funcionamiento de {a Universidad.

— informar por lo menos cada dos meses a la Junta Directiva sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion,
asi como de las actividades desarrolladas por la Universidad.

- Rendir a la Junta Directiva y a la comunidad universitaria un informe anual de actividades de la institucion.

— Representar a la Universidad en aventos y asuntos piblicos v privades en los que tenga injerencia o en aquelios que e encomiende el
C. Secretario de Educacion.

~ Planear y dirigir las actividades de la Universidad, mediante el establecimienio de [as estrategias y acciones que permitan lograr la
mision, las metas y resultados propuestos, de acuerdo con el Pian Nacional de Desarrolio, el Plan de Desarrollo del Estado de México y
ios Programas Sectoriates.

—  Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos gue habrdn de considerarse en [a elaboracion de planes y programas
académicos de la Universidad, para e cumplimiento de su objetc social.

-~ Formuiar, difundir e implantar los sisternas y métodos de evaluacion de las funciones académicas y administrativas de la Universidad, a
fin de conocer el avance y desvios de los programas y, en su caso, proponer medidas correctivas.

- Estzblecer las acciones pettinentes para la permanente difusion, divulgacion y promocion del modeio educativo de la Universidad y de
las carreras que se ofrecen e imparten en [a zona geografica donde se ubica.

—  Coordinar la integracion def Programa Editorial de la Universidad con base en los requerimientos de difusion de los servicios gue ofrece
y de su obra editorial, y someterlo a la aprobacion de fa Junta Directiva y, en su caso, de las instancias correspondientes del Goblerno

del Estado.

—  Establecer canales de comunicacion con la comunidad universitaria y la ciudadania en general, con ef propdsito de que los objetivos,
programas, metas y demas instrumentos formales de la institucion educativa, se den a conocer y sean debidamente aplicados.

—  Dar cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta Divectiva, asf como asistir a las sesiones, con voz pero sin voto.

- Presidir y participar en los Consejos Social y de Calidad.

—  Vigilar y cumplir con las disposicicnes en materia de Transparencia, AcGeso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
en términos de la normatividad aplicabie.

- Promover accionas para {a moderizacion administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad en ios tramites y servicios que
presta la Universidad, asi como su ejecucion y cumplimiento.

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

205BK11000 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos gue se requieran para el adecuado funcionamiento de la Universidad, con
estricto apego al marco de la ley, v representar legalimente a la Institucion en los asuntos judiciales en que intervenya, asi como
proporcionar asesoria en la materia a las unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

- Atender y Hlevar a cabo como apoderado, ef despacho de los asuntos que en materia juridica y legal requiera ia Universidad y participar
en {os juicios en que ésla sea parte.

- Asesorar legalmente al Reclor y a las unidades administrativas de la institucion que lo requieran, a fin de que cumplan con sus
funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas.

- Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion en el sector educativo y, en especial, en la propta Universidad,
con gl proposito de que sus actividades se circunsciiban al marco juridico estabiecido para tal efecto.
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- Formulgr v revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el ambito de competencia de la
Universidad, a fin de que ajuste su actuar conforme a derecho y presentarlos a la Rectorfa para su visto bueno y aprobacion.
1

- Formular y opinar sobre los cortratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Universidad ceiebre con los sectores
publico, privado v social.

-~ Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales y civiles, que se susciten ¢ afecien los intereses y
el patrimgonio de la Universidad.

- Tramitag la legalizacion, regularizacion v regisiro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de 1a propiedad y/o posesidn de los mismos.

- Compilelr, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa, asi como llevar e registro de todos los
ordenamientos legales que dicte la Universidad, con el objeto de regular su funcionamiento vy, en su caso, proponer al Rector la
actualizicion, adicién o suspension de las mismas.

- Atenderias solicitudes de informacion que requiera la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en ia Institucion.

- Realizar los tramites necesarics, anta 1as instancias correspondientes, relativas al registro legal de patentes v derachos de autor que
tanga la; Universidaad,

- Preparar, scadic v levar el seguimierto de las audiencias que se ventilen ante las diversas autericadas judiciales estatales vio federales
2ara resolver 108 casos oue competan al organismo.

arroliay s aenas funcionas inberentes g drea de su competancia,

Z05BK12000 CONTRALORIA INTERNA
SBJETIVO:

Zziablecer vy dirigir ai Sistema Irtegrai de Control y Evaluacidn, con el propésito de verificar que las acciones de las unidades
wdministrativas de ia Universidad, en cuanto al maneje de ics recursos humanos, financieros y materiales, se efectien con eficagia v
ziciencia, conforme a ta normatividad esiablecida en la matetia.

~UNCIONES:
- Atender v tramitar las guejas y ¢enuncias que se interpengan en contra de servidores pablicos de la Universidad.

- iniciar, tramitar v resolver lps preoedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, iramitar las sanciones gue
sorrespendan &nlos términos de fa Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.

- nfealizar et control y evaluacion tendiente a verificar que ia Universidad observe las normas vigentes.
- Vigilar el correcto ejercicio de los presupuesios autorizades a ta institucidn edunativa, en congiuencia con el avance programstico.

- Elaborar v eiecuter les programas de trabajo de la Centraloria intemna aprobados por la Secratasia de la Contralorfz, —onforme z las
disposiciones vigentes.

- .niervenir enlos wrocesos de entrega-recapsion de ias unidades administrativas de fa Universidad.

- Certificar cogias de documentes existentes en 1os archivos, asi como en Iz impresion documental de los datos que existen en los
sistemas informaticos que operan, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

- erificar los sistemas de conircl v evaluacion del crganismo que permita fa wilizacion eficaz v eficiente de los recursos, asi como la
cotracta aplicacién de las politicas, planes, orogramas, presupuestos, normas, lineamienios v procedimientos de acuerdo a las
“sposicicnes que para fal efecto expida la Secretaria de la Contraloria v baje criterios de racionahidad, austerided v discipling
nreslpuestal expedida por el Gebisrno delf Estado de México.

- Analizar y evaluar los sisternas v procedimientos de control inteme de la Universidad, aplicando las normas generales de auditoria
gubernamental y 10s procedimientos de guditoria de apiicacion general.

- Dar seguimiento a las observeciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y evaluaciones realizadas por la Contrajoria
interna de la Universidad.

- Participar en e Comité de Adguisiciones y Servicios, con funcién de vocal Gnicamente ¢on voz.

- Presentar ala Secretaria de ta Contraloria y al Rector de la Universidad, 1os informes de los resultadas de las auditcrias.

isnto a fas absarvecicnes v recomendaciones derivadas de reviglanes realizatdas por auditores exteres.

‘feriﬂcar‘ la imglementacién y cumpliniento de mecanismos por parte de la institucion educativa sobre ia Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacicn Pubiica del Estado de México v Municipios.

— Desarrollar ias demés funicianes inherenies al drea de su competencia.
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205BK 20000 SECRETARIA ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de investigacion, de posgrado y |a prestacion de servicios
educativas, para lograr un eficiente desempeno académico y mejorar la calidad de la educacidn superior que se imparte en la Universidad.

FUNCIONES:

- Analizar los anteproyectos de presupuesto de egresos de tas diferentes Divisiones de Carrera de la Universidad, y someterio a
consideracion de Rectoria.

- Planear, organizar y dingir actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de las diversas disciplinas a su cargo, asi
como la captacion de aspirantes de nueva ingreso, en coordinacion con la Direccion de Extension Universitaria y Vinculacion.

— Planear, organizar y establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos
proporcionades a los educandos, a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de
aprovechamiento y eficiencia terminal,

— Disefar y organizar, en coordinacion con las Direcciones de Division de Carrera y de Extension Universitaria y Vinculacidn, programas
que coadyuven al desarrollo de investigaciones, servicio exierno, extension universitaria y de apoyo a los sectores productivos y de
Servicios.

—  Planear, organizar y programar, en coordinacion con las Direcciones de Divisidn, el desarrollo de las carreras que ofrece la Universidad,
con el proposito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad cen los lineamienios establecidos.

- Proponer a Rectoria |a normatividad académica, asi coma difundir y vigitar su cumplimiento.

- Establecer criterios y politicas para la planeacion de ias aclividades académicas de la Universidad, asi como coordinar la elaboracién de
los programas de docencia e investigacion.

~ Instrumeniar los lineamientos y politicas a que deberan sujetarse fas actividades académicas y de investigacion.

- Organizar y evaluar la revisidn y aclualizacion de los planes y programas de estudio y de investigacion cientifica, tecnoibgica y
educativa de la Institucion, con base en las ncrmas y lineamientos vigentes.

- Planear, arganizar y coordinar acciones para el mejoramiento continuo de los programas de estudio de licenciatura y posgrado.
-~ Promover la participacion del personal docente en la actualizacion de los planes y programas de estudio.

- Planear v coordinar ias actividades para la evaluacidn anual de los programas académicos, asi comp elaborar y, en su caso,
implementar ios procedimienios de seguimiento y control de éstos.

- Verificar y evaluar los programas de tutorias, asesorias, estancias, estadias, planeacion docente y evaluacion docente,
- Promover, organizar y controlar los programas tendientés a la titulacidon de los egresados,

—  Pregramar, coordinar y supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacion académica requeridos por la Secrelaria de
Educacion Publica del Gobierno Federal y |a Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

—  Planear, coordinar y evaluar las actividades de carga y extension académica y de apoyo al personal docente.

~ Identificar las necesidades de capacilacion y proponer programas de formacion, actualizacion y capacitacion de profesores e
investigadores, con el propasito de fortalecer el procesn ensefanza-aprendizaje,

—  Establecer criterios normativos para ia seleccion y ejecucion de proyectos de investigacidn, en apoyo a los procesos educatives que
imparte la universidad.

—~ Establecer mecanismos para el fortalecimienio del desarroilo curricular, investigacion, docencia vy vinculacion.

—  Coordinar, verificar y evaluar ia investigacion, disefio y utilizacion de los materiales vy auxiliares didacticos requeridos para el desarrolio
del proceso ensefianza-aprendizaje del educando.

— Presentar a Rectoria propuestas de ampiiacidn y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educatives de fa Universidad, en
funcidn del crecimiento de la demanda escolar.

—  Promover el desarmilo de las funciones de docencia, investigacidn, difusidn y vincuiacion que realiza ta planta académica.

-~ Participar en representacion de la Universidad, en ias comisiones académicas externas que se requiera, asi como presidir los drganos
colegiados y comisiones que por reglamento ie correspondan.

- Programar y dar seguimiento al calendario escolar, asi como las evaluaciones parciales y finales.

- Verificar a través de las Direcciones de Division el funcionamiento de los talleres y laberatorios de la Universidad, asi como geslionar ei
mantenimiento preventivo y correctivo de {os mismos.

- Coordinar la actualizacién y difusion de la informacion profesicgrafica de las carreras que se impatten en & Institucidn educativa.

-~ Establecer de manera conjunta con la Secretaria Administrativa, criterios e instrumentos de evaluacion para el reclutamiento y seleccion
del personal docente y ratificar su contratacion, asi como evaluar y aprobar. en su caso, la asignacion de cargas académicas por parte
de las Direcciones de Division.
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- Evaluan periddicamente el funcionamiento de las Direcciones de Division y establecer las acciones que se requieran para optimizar su

desarrcllio.
—  Verficar el adecuado cumplimiento de los servicios estudiantiles que se ofrecen a la comunidad universitaria.
—  Coadydvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por la Junta Directiva, y por los Consejos Social y de Calidad.

- Asegurar la correcia aplicacidn de politicas y procedimientos para la inscripcidn, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otorgamiento de becas y equivalencia, asi como la certificacion de estudios de acuerdo con la normatividad vigente.

— Disenaf e implemeniar {os mecanismos de seguimiento de los alumnos que comprenda desde su ingreso, eslancia y egreso de la
Univerdidad.

- Cumplit con la normatividad federal. estatal y/o instituciona! dentro de su ambito de competencia.
— Actualizar permanentemente fos manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolia.

— Generar y emitir a las instancias internas y/o externas {os reportes de informacion requeridos que refiejan el estado de ias actividades y
funciones que desarroila.

— Elaborar ios programas anuaies de trabajo y de presupuesio dei drea, como parte de jos instrumentos de planeacion institucional.

- Supervisar el funcionamientc y operacién de Jjos Centros de innovacidon Tecnoldgica en Manufactura v en informatica y
Comunicaciones.

Desarrciiar tas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BK21000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Testicnar y controlar fas actividades académicas, de investigacion v de posgrado en e drea de ingenieria Industrial, para preparar
arofesionales con una sélida formacion clentifica, téenica v humanistica, congruenies con el conlexto economico. politice v social, nacional v
Jlohal.

FUNCIONES:

- Ziaborar 3 anteprovecto de presupuesio de egresos de 'a Division de Ingenieria industrial v someterio a :a consideracion de la
Secrelaria Académica.

Programar v coordinar las estrategias v acciones necesarias para ef adecuado cumpiimiente del proceso educativo circunscrito a la
aspecialidad de Ingenieria Industrial, de acuerdo con los criterios, lineamientos, normas v politicas que establezca la Secretaria
Académica.

- Aplicar ios criterios e inslrumentos esfablecidos para la seleccion de personal y proponer & la Secretaria Académica ia contratacion de
siofesores e Gempo complete y ae asignatura, y personai administrativo.

- Programar v coordinar :as aclividades docentes de la Divisian, asi como la integracidn de grupos. asignacion de la carga académica,
Zsterminaciin de herarics vy aulas, ialleres v laboratarios, v designacién de tutcres por grupe, de scuerdo con ics lingamisnios gue
esiablezca la Secretaria Academica.

- Administrar los illeres, laborztorios e instalaciones asigradas a la Division de Ingerieria Industrial, de acuerdo con la normatividad
establecida.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina 2 su cargo, as{ como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Dirsccidn de Extension Universitaria y Vincuacion,

- Desarroilar e implantar instrurrenios y mecanismos gue permitan identificar la existencia del periil de ingreso deseado, en la seleccion
de aspirantas a la carrera.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos & instrumentos que permitan evaluar &l nivel de apravechamiento de los alumnos
y la eficiencia lerminal por generacidn. en cada periodo lectivo.

Promaver, en coordinacion can la Direccion de Extension Universitaria y Vinculacion, la realizacidn oportuna del servicio social por parie
de los alumnos de ia carrera, asi como de eslancias y estadias,

Gestionar la revision y actualizacién perigdica del ptan y de los programas de esiudio respectives, con el objeto de incorporar los attimos
adelantos tedricos y practicos en las areas dei conocimiento de la especialidad de ingenieria industrial.

- Paricipar en la implementacian de actividades que coadyuven a la formacion integral de los alumncs, asi como impulsar [a litulacién
profesional.

- FProponer a ta Direccidn de Extension Universitaria y Vinculacidn, 1a organizacion y coordinaciéon de evenios y actividades que se
desarrolien en el ambito de sJ competencia, que propicien un may¢r nivel de vinculacitn de la Institucion con los seciores publicn,
privado vy sociak.

Promover, en el dmbito de su competencia, la conceriacion y el establecimientn de acuerdos de intercambio académico, cientifico vy
tecnologico. con instituciones educativas, cullurales y de investigacion.
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— Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direccion de Division, asi como las actividades curriculares y
exiracurriculares de los profesores de tiempo completo v de asignatura adscritos a ésta.

- Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Depantamento de
Controt Escolar.

- Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Escolar los reportes académicos para los regisiros correspondientes de
acuerdo con las politicas, lineamienios vy procedimientos establecidos.

— Atender los conflictos que surjan entre los miembres de la Divisiéon de Ingenieria Industrial, procurando la conciliacion e informar
oportunamente a la Secretaria Académica.

- Aplicar estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los educandos,
a fin de que el procesc ensenanza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

- Elaborar, en coordinacion con la Secretaria Académica y fa Direccion de Extension Universitaria y Vinculacion, programas que
cecadyuven al desarrcllo de investigaciones, servicio externc, extension universitaria v de apoyo a i0s sectores productivos y de
servicios.

-~ Proponer y elaborar, en coordinacion con las Direcciones de Divisidn, el desarrolio de las carreras que ofrece la Universidacl, con el
proposito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

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

205BK 22000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA

OBJETIVO:

Gestionar y controlar las actividades académicas, de investigacion y de cosgrado en el drea de Ingenierfa Mecatronica, para preparar
profesionales con una sélida formacian cientifica, téenica y humanistica, congruentes cen el contexto econémico, politico y social, nacional y
global.

FUNCIONES:

- Elaborar &l anteprovecto de presupuestc de egresos de ta Divisién de Ingenieria Mecatrénica y someterlo a la consideracion de la
Secretaria Académica.

- Programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del procese educativo circunscrito a la
especialidad de Ingenieria Mecatrénica, de acuerde cen los criterios, lineamientos, normas y politicas que establezea la Secretaria
Académica.

—  Aplicar los crilerios e instrumenios establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretarfa Académica la contratacion de
profesores de tiempo completo y de asignatura, y personal administrativo.

— Programar v coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacion de fa carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los iineamientos que
establezca la Secretaria Académica.

- Administrar los talieres, laboratorios e instalaciones asignadas a la Division de Ingenieria Mecatronica, de acuerdo con la normatividad
establecida,

— Participar en actividades arientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su carge, asf como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en ceordinacion cen la Direccion de Extension Universitaria y Vinculacién.

- Desarrollar e implantar instrumentos y mecanismos que permitan identificar la existencia del perfil de ingreso deseado, en fa seleccion
de aspirantes a la carrera.

— Estabtecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
vy la eficiencia terminal par generacion, en cada periodo lectivo.

- Promover, en coordinacion con la Direccién de Extension Universitaria y Vinculacion, la realizacion oportuna del servicio social por parte
de los alumnes de la carrera, asi como de estancias y estadias.

-~ Gestionar la revision y actualizacion periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, con el objeto de incorporar los ultimas
adelantos tedricas y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad de Ingenierfa Mecatronica.

- Parlicipar en la implementacion de actividades que coadyuven a la formacion integral de los alumnos, asi como impuisar la titulacion
profesional.

~  Proponer a la Direccion de Extension Universitaria y Vinculacién, la organizacion y coordinacion de eventgs y actividades que se
desarrolien en el ambito de su competencia, que propicien un mayar nivel de vinculacién de la institucion con ios sectores publico,

privade y social.

- Promover, en el ambito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambic académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion.

- Verificar el cumplimiento de los pregramas de estudio, competencia de la Direccion de Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares de {os profesores de tiempo complete v de asignatura adscritos a ésta.
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- Realizar los dictamenes iécnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Control Escolar.

- Proporgionar oportunamente al Departamento de Control Escolar los reportes académicos para los registros correspondientes, de
acuerdg con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

- Atender los conflictos que surjan entre los miembros de la Divisidn de Ingenieria Mecatronica, procurando la congiliacion e informar
oportunamente a 'a Secretaria Académica.

— Aplicar estrategias y acciones erientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a los educandos,
a fin de que el proceso ensefanza-aprendizaje tenga una mejora continua en ios indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

— Elaborar en coordimacion con la Secretaria Académica y la Direccion de Exiension Universitaria v Vinculacion, programas aue
ccadyuven al desarrolle de investigactones, servicic exteno, exiensidn universitaria y de apoyo a los sectores productive y de servicios.

- Proponer v elabarar, en coordinacidon con las Direcciones de Division, el desarrollo de las carreras que ofrece la Universidad, con el
propdsito de aprovechar y optimizar los recursos asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

-~ Desasrollar las demés funciones inherenles al drea de su competencia.

205BK23000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA
OBJETIVO:

Gestionar v controlar las actividades académicas, de investigacion y de posgrado en el drea de ingenieria en Informatica, para prepasar
profesicnales con una sélida formacicn cientifica, teécnica y humanistica, congruerntes con e} cantexic econdmice, politicc y sccial, nacional y
global.

FUNCIONES:

- Claborar el anteproyecto de presuguesto de egresos de la Division de [ngenieria en Informatica y semeterlo a [z consideracion de la
Secretaria Académica.

— Programar y coordinar las estrategias v acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del procesc educative circunscrito a la
especialidad de Ingenieria en informatica, de acuerdo con los criterios, Iinearientos, normas y polilicas que esteblezca la Secretaria
Academica.

- Aglicar [os criterics ¢ instrurrentos establecides para la seleccion de persenal y proponer 3 la Secretariz Académice ia coniratacidn de
pirofesores de liempo complete ¥ de asignatura, y personal administrativo.

Programar y coordina: las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacién de la carga académica,
determinacian de horating y zulas, talleres y laboratorcs, y designacion de tutores por grupe, de acuerdo con 'os lineamientos que
esiablezca ia Secretaria Academica.

e

- Mdiminiet =3, inboraionios ¢ nelakiciones asignadas a la Divisidn o0z rormatiyided

establecida.

1

47

Participar er actividadas orlenadas ¢ promover y difundir 2l modelo educativo de la discipiing o su cargo. asf como en la cagiacion de
aspirantes de nuevo ingrese, en ceordinacion con 'a Direccidn de Extensidn Universitaria y Virculacion.

Desarrollar e implantar instrurentos y mecanismos que sermitan identiiicar la existencia del perfil de mgreso deseado, en la seleccion
de aspirantes a ia carrera.

Sstablecer y coordinay la aplicacion de procedimienios e instrumentos qus permitan evaluar ef nive! de aprovechemienic de las glumnos
y la eficiencia ierminal po: gensracion, en cada pericdo ieclivo.

- Promaovar, sh coordinacion con la Direccldn de Exiensicon Universitaria ¥ Vinculecion, a realizacién cportuna del servicio social por parts
de los alumnos de la carrera, ast como de estancias y estadias.

- Gestionar la revision y aclualizacion periédica del plan y de los pragramas de estudio respectivoz. con el ebjeto de incorporar los Gitimos
adelantes te€rices vy practicos 2n las areas del canccimisnlo de g especialidad de Ingenieria en informatica.

Parnicipa’ en la implementacicr de actividades que coadyuven a la formacion integral de los aiumnos, asi como impulsar la titulacion
orofestonail.

- Proponer a ia Direccion de Extension Universitaria y Vinculacion. la organizacion y ccorginacion de eventos y actividades que se
desargllen en el ambilo de su compelencia, gque propicien un mayor nivel de vincuiacion de la nstitucion con 10s seciores publico.
privado v social.

FPromiovar, 60 e ambile de sL compelencia, la conseriscion. v ol gslablecimienio de acuerdss de intorcambic académico, cientifico v
iecnoibgico, con astitusiores educativas, culiuralgs v de investigacior.

Diveccion de Division, asi comg ias actividades cunfoulares -

- Verificar el cumplimienio de o3 progiamas de ssiudic, sompelencia de la
ignatura adscritos & ésta.

extracuriicularas por parte de los profesores de tiempo completa v de as

- Realizar los dicidmenes iécnicos de revalivanion y anuivalencia de estudios de la carrera & su cargo. que solicite el Departamento de
Contro! Escolar.

- Froporicnar oportunamente 2l Depastarrenie de Contrel Escolar los yeportes académices pare 08 regstos correspondierias. de
acunrde con las politicas, linsezmientos y procadimientos establecides.
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— Alender los confiictos que surjan entre los miembros de la Division de Ingenieria en Informatica, procurando la conciliacion € informar
oportunamente a fa Secretaria Académica.

- Aplicar estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados a ios educandos,
a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicaderes de aprovechamiente y eficiencia terminal.

- Eiabeorar en coordinacion con ia Secretaria Académica y la Direccién de Extension Universitaria y Vinculacidn, programas gue
coadyuven al desarroiie de investigaciones, servicie externo, extension universitaria y de apoyo a los sectores productivo y de serviclos.

- Preponer y elaborar, en coordinacion con ias Direcciones de Divigion, el desarrolio de las carreras que ofrece ia Universidad, con et
propdsito de aprovechar y eptimizar los recursos asignados, de confermidad con {os lineamientos establecidos.

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

205BK24000 DIRECCION DE DIVISIGN DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Y GESTION DE PYMES
OBJETIVO:

Gestionar y controlar las actividades académicas. de investigacién y de posgrado en el area de |z Licenciatura en Administracion y Gestion
de PYMES, para preparar profesionales con una sdlida formacion cientifica, tecnica y humanistica. congruentes con el cantexta econdmico,
politico v social, nacicnal y global.

FUNCIONES:

- Elaborar el anleproyecio de presupuesto de egresos de la Division de Licenciatura en Administracion y Gestion de PyMES y someterio
a la consideracidn de la Secretaria Académica.

- Programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrite a la
especialidad de Administracién, de acuerdoe con los criterios, lineamientos, normas y politicas que establezca la Secretaria Academica.

- Aplicar los criterios e instrumentos estabiecidos para la seleccion de personal y proponer a la Secretaria Acadeémica la contratacion de
profescres de tiempo complete y de asignatura, y personal adminisirativo,

- Programar y ceordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupes, asignacion de la carga académica,
determinacion de horarios y aulas, talleres y laboraterios, y designacion de tutores por grupe, de acuerdo con los lineamientos que
establezca la Secretaria Académica.

- Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignadas a la Divisién de Licenciatura en Administracion v Gestion de PyMES, de
acuerdo con la normatividad establecida.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir €l modele educalive de la discipling a su carge. asi como en fa captacion de
aspiranies de nuevo ingreso, en coardinacion con la Direccion de Extensién Universitaria y Vinculacion.

—  Dasarrollar e implantar instrumentos vy mecarismos que permitan identificar la existencia del perfit de ingreso deseadc, en le zeleccion
de aspirantes a ia carrera.

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

Promover, en coordinacion con la Dirsccién de Extension Universilaria y Vinculacion, la realizacién oportuna del servicio social por parte
de los alumnos de |a carrera, asi como de estancias y estadias.

— Gestionar la revisién y actualizacion periddica del plan v de ios programas de estudio respeactivos. con el cbijetc de incorporar los (litmos
adslantos te6ricos y practicos en las areas del conocimiento de la especialidad de ia Licenciatura en Administracion v Gestidn de

PYMES.

- Pariicipar en la implementacion de actividades gue coadyuven a la formacion integral de los alumnos, asi como impulsar la titulacion
profesianal.

- Propener a la Direccién de Extension Universitaria y Vinculaciéa, la organizacion y coordinacidén de eventos y actividades que se
desarrollen en el dmbito de su competencia. que propicien un maycr nivel de vinculacién de la Institucion con los seciores pablico,
privado y social.

—  Promaver, an el Ambito de su competencia. la concertacion v el establecimiento de acuerdes de intercambio académico, cientifico vy
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion.

—  Veiificar ef cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Direceion de Divisidn, asi nomo las actividades curiculares y
extracurriculares de tos profesores de tiempoe complete v de asignatura adscritos a ésta.

Realizar los diclamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de asiudios de la carrera a su cargo, que sclicite &l Departan:enio da
Control Escolar.

- Proporcionar oportunamenie al Depariamento e Control Escolar los repories academices para los registros correspondienites, de
acuerdo con ias politicas. iineamientos y procedimienfos establecidos.

Atender los confiictos gue surjan entre los mizmbios de le Division de Licenciatura en Administracion y Gestion de PyMES, procurande
la conciliacion g informar oportunaments a la Secretaria Académica.
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- Aplicar estrategias y acciones orientagas a incrementar ! nivel de calidad de los servicios educativos proporcionades a los educandos,
a fin de que el procesc ensefanza-aprendizaje tenga una mejora continua en los indicadores de aprovechamiente y eficiencia terminal.

- Elaborar en coordinacién con la Secretarfa Académita y la Dirsccion de Exlension Universitaria y Vinculacien, programas que
coadyuven al desarrollo de investigaciones, servicic externo, extension universitaria y de apoyG a los sectores productive y de servicios.

— Proporfer y elaborar, en coorcinacién con las Direcciones de Divisién, el desarrolio de las carreras que ofrece la Universidad, con el
propésjic de aprovechar y optimizar los recursos asignadoes. de conformidad con los lineamientos establecidos.

I . . . . ‘
- DesarrPilar las demas funciones inherenies al area de su competencia.

205BK201 LO SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
OBJETIVO:

Coadyuvar a que ta Universidad alcance y mantenga el nivel de excelencia en ias actividades académicas que desarrcila, a través de los
servicios de apoyo a la funcion sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

- Programar, organizar y contolar el registro, acreditacion y cerlificacion escolar, asi como la expedicion de los documentos
comprobatorios.

- Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripeion y reinsciipcion de los alumnos.
—  Coordinar la elaboracion de estadisticas del alumnado de la Universidad, a fin de conocer el comperiamiento de la matricula escolar.

- Elaborar, en coordinacién con las areas competenies, el proyecio de calendaric escolar aplicable a la Universidad, para el cicle escolar
correspondiente, con base en los linsamizntos emitidos en la maleria.

— Supervisar el funcionamiento y operacion de los servicios bibliotecarios, hemerograficos y de bases de datos, asi como proponar y
desarrcliar mecanismos que propicien el incremento del acervo documental, con el propdsiic de mejorar el nivel académico de docentes
y alumnos de la Universidad.

- Organizar y controlar el procase de asignacidn de becas a los estudiantes, considerando el desempefic académico y condiciones
sociceconomicas.

- Supervisar [a atencion, estudio y dictaminacién de los asunios académicos que planteen los miembros de la comunidad, de conformidad
con la normatividad vigente.

- Promover y coordinar las actividades de actualizacion y superacién académica que incidan en ia mejora continua del proceso
ensehanza-aprendizaje.

- Proponer a la Secretaria Académica programas, estrategias y acciones de actualizacion, fortalecimiento y mejeramienic del personal
académico, asi como emitir opinidn en la seleccion del personal gue se requiera para cubrir las necesidades educativas en la
Universidad.

- Coadyuvar con la Direccién de Extension Universitaria y Vinculacien, la difusion de las carreras y programas de posgrado y de
investigacion de la Universidad.

~  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205BK20101 CENTRO DE INFGRMACION Y DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Organizar, controlar, evaluar y proporcionar los acervos bibliograficos, hemerograficos y digitales, para apoyar los proceses acagémices, de
investigacion, vinculacién y difusion; asi como realizar tas acciones para incrementar el acervo de la Institucion Acadeémica y mantener el
funcicnamiento del catalogo de consulta y actualizacion de inventarios.

FUNCIONES:

- Integrar, opeérar y conirolar el sistema de informacion y documentacion de la Universidad. asi come organizar, catalogar, clasificar y
resguardar sus acervos documentales.

- Llevar el conirof y registre del procese de los sarvicios bibliolecarios que otorga la Institucion a la comunidad universilaria, asi como
mantener actualizado el acervo bibliegrafico, hamerografico y digital, de acuerdo a las necesidades de los programas de estudio.

- Mantener actualizades y en optimas cendicicnes de funcionamiento fos sistemas de consulta de documentos reguerides por ios
estudiantes. docentes, investigadores y publico en general.

- Realizar la solicitug de suscripciones autorizadas a publicaciones periadicas, sisiemas de informacion especializados y de givulgacion,
con ef propdsito de incrementar y complementar la informacién gque concentira el Centro a los usuarios.

- Identificar, propener & implementar, en su caso, los métedos de clasificacion, consulta y automatizacion de documenios e informacion
mas avanzados, con la aprobacién de la Subdireccion de Servicios Educativos.

- Mantener acti:alizado ¢! invenzario del patrimonio documental, asi como realizar ¢f resguardo y conservacion del mismo.
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— Realizar el registro y control del préstamo e intercambio de documentos, a fin de mantener actualizados y en optimas condiciones de
funcionamiento los sistemas de consulta de documentos para los alumnos, personal docente y administrativo, y publico en general.

- identificar y solicitar la adquisiciéon de los decumentos bibliografices, hemerograficos v digitales que sean de utilidad a los alumnos,
profesores e investigadores en apoyoe a su formacion; con ta aprobacion de la Subdireccion de Servicios Educativos,

- Incorporar y fomentar el uso de sistemas de informacion en red, nacional, extranjera e internacional.

- Proponer la celebracion de convenios con olros centros educatives nacionales e intemacionales, gue permitan intercambiar
publicaciones y material bibliografico y hemerografico.

- Proponer ia celebracion de convenios con instituciones nacionales e internacionales. con la finalidad de forlalecer el intercambio de
acervos documentales.

- Realizar la estadistica de los servicios proporcionados por € Centro a {os usuarios,

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

205BK20102 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar la inscripcion, el registro, la acreditacion escolar, ia revalidacion, la
certificacion de estudios y la titulacion de los alumnos inscritos en las carreras que ofrece la Universidad, de acuerdo con la normatividad

establecida.
FUNCIONES:

Difundir, entre ef alumnado ios procedimientos, calendarzaciéon y horario de atencidn, referentes al tramite y gestion de los servicios que
presta el Departamento.

Administrar, actuaiizar e instrumentar la base de datos para ei registro, control y seguimiento de los alumnos inscrites en las carreras
que ofrece la Universidad, considerando los cambios y movimientos gue se originen en el procese de promocion. desde su ingreso
hasta su egreso.

- Gestionar la aplicacion de examenes de admision ante el organismo competente, asi como supervisar su correcta realizacion, e
informar aportiunamente a las Direcciones de Division de los resuliados obtenidos,

Programar, en coordinacion con las Direcciones de Division, las entrevistas de seleccidén a aspirantes, y difundir oporiunamente la
informacion sobre fecha y hora de las mismas y, en su caso, ei nombre del entrevistador.

Operar y difundir {os lineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamiento de constancias, certificados, diplomas y tluios
profesionaies de los educandos de ta Universidad.

Ejecutar los preccedimientos para ia revalidacion y equivatencia de estudios realizados en otras institucicnes de educacion superior,
nacionales y extranjeras.

Tramitar y mantener actualizado ei sequro tacultativo de los alunuies de [a institucion, ante el crganismo respective.

Aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripcion de alumnacs, de acuerdo con la normatividad vigente, asi comeo publicar |z lista
de alumnos aceptados.

- Gestionar y registrar las becas de alumnos en materia de apoyo y condiciones sociceconomicas.
- Establecer vy ejecutar los procesos para el registro de las evaivaciones académicas de tes altmnos.

- {enerar. con base en |las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares nor carrera vy cuatrimestre, v
remitirias a las Direcciones de Division.

Registrar ias bzas temporales y definitivas de alumnos. asi como dar de baja el regisirc del seguro facultativo y de cortrol de pagos
correspondientes.

- Registrar, con base en los concentiados cuatrimestraies de calificaciones, los casos de desercidn y bajas gue reporien las Direcciones
de Division.

- Generar las estadisticas oficiales sobre matricula, bajas, desercion, aprovechamiento, reprobacion y titulacion de los educandos del
arganismo.

Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de informacién que formulen otras areas de la Universidad, a traves de la
Subdireccion de Servicios Educativos.

Informar y orientar al alumnado saobre los tramites escolares y administrativos que deban realizar en la formalizacion de sus estudios.
—  Elahorar fas credenciates de los alumnos en el momento de su inscripcion.

Expedir los diplomas, constancias, cerlificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como validar las actas de
examenes profesionales que otorgue la Universidad.

Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205BK20103 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL, TiTULACION ¥ SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
OBJETIV

Gestionar ¥ coordinar acciones para aue los educandos desarrolien su servicio Social en los Sectores productivos de la regién, asf como
flevar a ca%o ia administracion y emision de los documentos que avalen y certifiquen la Titulacion, e instrumentar estrategias de atencién y
seguimientd de egresados, para conocer el impacto académico de la Universidad en su zona de influencia y detectar los requerimientos y
necesldad%)s de las organizaciones productivas de blenes y servicios.

FUNCIONES:

— Difundir & la comunidad universitaria las normas y procedimientos para el trdmite de Servicio Social, mediante la realizacidén de
estancias y estadias.

- Apovar a los alumnos en la liberacion del servicio social y obtencion del titulc profesicnal, asi como coordinar y controlar los
mecanismos para la obtencion de informacion de fos egresados, para reorientar y mejorar el modelo educativo,

- Difundir y promover el Programa de Servicio Social de fa Universidad ante organismos Federales y Estatales, asi como én instituciones
Privadas y Sociales, a fin de incorporar a los estudiantes que cumplan con los requisitos.

- FElaborar, integrar y actualizar 3l directorio de dependencias, empresas privadas y de servicios para la colocacion de los prestadores de
servicio social, asi como para desarrollar ias estancias y estadias.

- Supervisar el cumplimiento de: servicio social de los alumnos que o presenten internamente en &l organismo.
- Registrar, integrar, controlar, resguardar y actualizar permanentemente los expedientes de los prestadores de servicio sccial.

- Elaborar y emitir actas, constancias de titulacidon y demas documentacion que avale y certifique el estatus del egresado en el proceso de
Titulacion, asi como difundir los lineamientos, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Proporcionar los servicios de informacion y gestion para fa obtencidn de la Cédula Profesional de los egresados fitulados ante las
instancias correspondientes.

- Desarrcllar estudios de seguimiento y desempehe de los egresados para evaluar la calidad profesional y el impacto de jos mismos en el
sector de bienes y servicios.

- Mantener actualizada una base de datos scbre os egresados que permita su inmediata localizacion particular v su ubicacion laboral.

- Difundir los programas que el Departamente de Educacidon Continua ofrece a los egresados para su actuaiizacidn y especializacion
profesional.

- Incluir y coordinar 1a participacion de los egresados en actividades que promueva, difunda y conscliden {a imagen Institucional de la
Universidad.

- Gestionar ante la Subdireccion de Profesiones de la Secretaria de Educacion, el registro de los Tiulos profesionales expedidos por la
Universidad.

- Representar a la Institucion educativa en 1os eventos estatales ¢ nacionales relacionados con el servicio social,

- Elabecrar y proponer ias normas, lineamientos, politicas, programas vy 10s objetivos de la planeacion, desarrollo y evaluacion del
seguimiento a egresados.

- Vigilar ef cumpiimiento de lo planeado, de conformidad ai Modelo de Seguimiento a Egresados.
- Elaborar el programa institucional para promover a los egresados de la Universidad.
- Establecer un mecanismo de seguimiento de egresados, para la generacién de reportes.

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

205BK20001 CEMNTRO DE INNOVACION TECNOLOGICA EN MANUFACTURA
OBJETIVO:

Coordinar los servicios de innovacion tecnologica en manufactura para apoyar el plan de estudio de las Direcciones de Division en el uso de
los laboratorios, talleres, practicas, eguipos, herramientas y tecnologia, para la preparacién profesional de los educandoes.

FUNCIOMES:
- Elaborar el Programa Anual de actividades del Centro de Innovacion Tecnoldgica en Manufactura,

- Coadyuvar y apoyar en tareas especificas de difusion de la actividad académica para la formacién, investigacion. desarrollo €
innovacion tecnolégica en &l ambito de su especiaiidad.

- Proponer los procedimientos y normas necesarias para la integracion del programa de servicios gue presia ! Centro de Innovacion
Tecnologica en Manufactura.

- Operdr los procedimientos sefalados en el Sistema de Gestidon de Calidad.
- Difundir a ios usuarnios |os servicios gue se prestan en los iaboratorios v talleres.

- Disefnar y proponer a ta Secretaria Academica la seleccion y adquisicion de nuevos equipos, maguinas, herramientas y accesorios, con
el proposito de acrecentar y actualizar los equipos existentes.



26 de mayo d_e20|4 q,ﬁGEBEI!\ Pagina 21

- Coordinar la ejecucion del programa de mantenimiento predictivo. preventivo y corrective de los diferentes equipos de los laboratorios y
talteres. con previo visto bueno de la Secretaria Academica.

- Injegrar ei reporte de servicio y de operacidon de los diferentes equipos de tes laboratorios y talieres, para informar a la Secretaria
Académica y elaborar el programa de mantenimiento.

- Realizar inventarios fisicos del estado y funcionamiente de los diferentes bienes materiales. maguinas, herramientas y eguipos de los
laboratorios y talieres,

Concentrar las necesidades requeridas por las Direcciones de fas Ingenierias. en el desarrolio y gjecucion de sus practicas indicadas en
los planes y programas educativos.

- Supervisar la operacién y buen funcionamiento de los diferentes equipos de ios laboraterios y talleres.

Elaborar informes de defeccion de mantenimiento, necesidades de servicla, prepuestas de actualizacion, sustitucion y complemento a
log diferentes equipos de los taboratorios y talleres.

Resguardar y poner a disposicidn de los usuaries los documentos técnicos normatives para la correcta utilizacian y buen funcionamiento
de los diferentes equipos de los [aboratarios v falleres.

Vigiiar que los eguipos del Centro de innovacion Tecnclogica en sanuiacilira Cumpia con 08 HNeaniisrios, A0imids vy esianuares
estahiecidos para la seguridad e higiene.

Establecar y proponer cursos de capacitacion en el drea de los laboraterios v talleres. parn o cerscnal ue nace Juc dei Ceniro de
irnovacién Tecnologica en Manufactura.

"28 inaienanes. iman

peoenrvis

e odencion a los usuaries v idevar registros de control el orestame de ins
nenerEnias y equipo desiinado al proceso ensenanza-aprendizaje.

Generar estadisticas del uso de los laboratorias y taileres.

Cumplir las actividades en los sistemas de gestion basados en procesos.

Apovar al persenal académico vy educandos para realizar practicas de materias especiglizadas an los campos de ias Jivisiones de
ingenieria.

Facilitar el desarolic de prayectos académicos de innovacion en conceptos productivos, servicios, sistemas v procesas, materiales y
nuevas tecnclogias.

Coadyuvar con ¢t Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales en la reaiizacion yio actualizacion de un directono de las
ampresas G especialistas exiernos, que proporcionen servicio de reparacién de los equipos, asi como ¢l suminisirc de refaccicnes y
consumibies.

Proponer a la Secretaria Académico la suscripcion de convenios para el desarrolio de proyectocs téenicos v de cocoeracion, con e
sector publico, privado v social, asi como con empresas de ia region.

informar a las areas administrativas el no adeudo de equipo yo maquinaria por parte de las iisuarios de los laboratorios y talleres,
Coardinar fas visflas guiadas a los laboratorios v talleres solicifadas a la Universidad,

Facifitar a los educandos v personal académico ias herramientas necesarias para disenar, construir v auvtomatizar diserios de robots
moviles. para concursos a nivel nacicnal e nleracional, que comprenda el disefwo slectronco ¥ mecanico, y progriamacion e
nnovacion.

Tesarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compeiencia.

205BK20002 CENTRO DE INNOVACION TECNOLOGICA EN INFORMATICA Y COMUNICACIONES
OBJETIVO:

COrganizar, coordinar v controlar ias actividades del Centro de Innavacion Teenologica en Informitica y Cormunicaciones dando alencion & la
aractica de docenca de las carreras gque requigran uiilizar los iaboratorios de cémputo vy comunicaciones, asi como analizar informacion
para el diseiio o modificacion de sistemas de procesamiente de datos, de acuerdo con las necesidades propuestas por las unidades
administrativas de la Universidad.

FUNCIONES:
Elaborar ¢l Programa de Trabajo Anuat del Centro de Innpvacion Tecnplégica en Informatica y Comunicaciones.

Desarrallar el Plan Estrategico del Programa de Desarrollo de Sistemas de informatica y Comunicaciones, y adecuarfo a la misidn y
objetives de la Universidad.

Proponer a la Secrefaria Académica ef Programa de Manienimiento para su autorizacion.

Slanear las aplicacicnes de los equipos de campula para satisfacer las necesidades futuras de las iraiiucidn

Planear, Promover v difundir actividades para !'a ‘ormacidn, investigacion, desarrolio e innovacidc tecnclogica en el ambitc de ou
especialidad.

Proponer a su sugerior inmediata, el fomento entre la comunidad universitaria. particularments entre las alumnos, la comprension de fos
efectos ¢e las tecnologias de informacian y comunicaciones para of desarrollo econdmico, social v tecnoldgico




meL GDBIERND

Pagina 22 CGACTETA 7 26 de mayo de 2014

Promover, organizar, desarroliar y evaluar, los programas de apoyo de actividades de investigacion, académicas y proyectos de
cooparacion. en el ambito de su cempetencia.

Proponar a la Secretaria Académica, la suscrpcién de convenios para el desarrollo de proyectos técnicos y de cooperacion,
relacionados a tecnologias ds informacidn y comunicaciones, con los sectores publico, social y privado, asi como con empresas de la
regién.

Establecer. dirigir ¥y supenisar los planes, peliticas y programas del Centro de Innovacion Tecnologica en (nformatica vy
Cominicaciones.

Programar en coordinacidn con las Direcciones de Division de Carrera, los horaries de utilizacién cualrimestral de los laboratorios y
software necesarios para el desarrollo de las aclividades académicas practicas.

Elaborar los documentos técricos normativos para la correcta utjlizacion de los equipos de informatica.

Realizar acclones que conlleven a ia utilizacidn de ia tecnolegia aplicada a la informatica, con Ia finalidad de lograr el empleo adecuado
del equipo disponible.

Establecer & imolantar pregramas de mantenimiento preventivo y/o correctivo, y de segquridad del equipo de computo, con 1a finalidad de
manienerla en condiciones optimas de operacion.

Coadyuvar con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para infegrar y mantener actualizade el inventario del
equipo de cémputo,

Vigilar que los laboratorios de computo y comunicaciones cumplan con los lineamientos, normas y estandares establecidos.

Reaiizar estudics de viabilidad que permitan ef cambic o actualizacion de sistemas de informacion, software, equipo de cémputo y de
cemunicaciones.

Coadyuvar con la Secretaria Administrativa, en la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico, para ias adquisiciones en materia de
informdlica y comunicaciones.

Praponer los procedimientos y la normatividad para la integracién del Programa de Servicios det Centro de inncvacion Tecnclégica en
informatica y Comunicaciones.

Atender el programa de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los diferentes equipos de los Jaberatorios de computo.
Supervisar {a opetacidn y buen funcionamienic de los diferentes equipos de los laboratorios de compute.

Elabdrar informes de deteccén de mantenimienio, necasidades de servicio, propuesias de actualizacion, sustitucion y complemsnto a
los diferentes equipos de los laboraterios de computo.

Mantener actualizados los invenlarios de los diferentes hienes materiales, maguinas, herramientas y equipo de los laboratorios de
computo del Centro de Innovacion Tecnolégica en Informatica v Comunicaciones,

Elaborar los documentos técnicos normativos para la correcta ulitizacion de los diferentes equipos de los laboratorios de computo.

Vigilar que la infraestructura del Centro de Innovacién Tecnolégica en Informatica y Comunicaciones cumpla con los lineamientos,
normas y estandares establecidos.

Gifundir entre las unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccion General dei Sistema Estatal de Informatica, para
la correcta utilizacion de ios bienes informaticos.

Operar y vigHar el funcionamienio de la red de voz, datos v videos, asi como los nodos de conectividad interna y exiema,
Supervisar ia operacion de los programas © paquetes informaticos, asi comg la vigencia de 1a licencia.

Dar apoyo informatico y sooorte técnico a las unidadas administrativas de la Universidad que 1o soliciten,

Generar estadisticas del uso de los laboralorios de computo.

Cumplir las actividades en 10s sistemas de gestién de calidad, basados en procesos.

Auxiliar en ei disefio de sistemas de intormacion institucionales,

Cesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205BK13000 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y VINCULACION
OBJETIVO:

Establecer. coordinar y promover acciones de vinculacion y exiension académica con los sectores privado, piblico v social, para coadyuvar
en la calidad de ia formacion profesional de los estudiantes y contribuir en los ambitos cuiturales, deportivos y productivos de la zona de
influencia.

FUNCIONES:

EstaLlecer. organizar, promever y difundir los proyectos y programas de vinculacion que desarrolla la Universidad.

Impuisar ia concertacion de convenios de colaboracion. participacion e intercambio que posibiliten el desarrolle de los programas de
vinculacion, académicos, culturales y deportivos.



26 de mayo de 2014 q,,[AGE:BEIo‘

Pagina 23

- Cocordinar las actividades del Consejo Social de la Universidad.

- Promover actividades culturales y recrealivas para estudiantes, egresados y personal universitario, asi come en la comunidad externa
del entorna.

- Coordinar y supervisar el programa de actividades deportivas para los alumnos de la Universidad.

- Coordinar y supervisar el programa de actividades culturales de la Universidad, con la finalidad de coadyuvar en la formacién integrai de
los estudiantes.

- Fomentar el desarrollo tecnologico de los sectores productivo y social, medianie la participacion en su deteccion de necesidades y en
respuesta a las solicitudes especificas de Jos mismos.

- Coordinar y supervisar los servicios de educacion centinua que se ofrecen a los egresados y comunidad universitaria, asi como a los
sectores productivo ¥ social.

- Monitorear la gestion para la realizacion de visitas industriales y estadias profesionales de los estudianies, en los sectores productivo v
social.

- Instrumentar las acciones para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo para los alumnos y egresados de la Institucion
educativa.

- Elaborar y aplicar el Programa Anual Editorial de la Universidad, de conformidad con fa normatividad establecida.

- Aplicar la normatividad del Manual de ldentidad Institucional de la Universidad en las publicaciones gue se realicen.

— Couordinar la elaboracion de ias publicaciones oficiales de la institucién.

- Disenar las publicaciones para la difusicn de las carreras y servicios que ofrece la Universidad, asi como los materiales de apoyo.

- Disenar el material de expresion grafica y audiovisual para la promocion de las actividades de la Universidad y proyeactar la imagen
institucional, a fin de facililar la comunicacion entre los educandos. docentes y sociedad en genera’.

- Disenar estrategias para et desarrollo de los servicios de la incubadora de empresas, asi como coordinar y supervisar las actividades y
servicios que ofrece,

- Elaborar y disefar el Informe Anual de Actividades del Rector, asi como organizar y desarrollar 'a logistica de los eventos de caracter
institucional,

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

205BK13001 DEPARTAMENTQ DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Eiaborar y ejecutar programas de capacitacién, actualizacion y especializacion profesional para los egresados de ia Universidad y
profesionistas del sector publico, social y productive de la region que lo demanden.

FUNCIDNES:

Realizar estudios, mediante los cuales se detecten las necesidades de capacitacion y actualizacién profesional de los egresados de la
Universidad y profesionistas del sector productivo de la region que demanden estos servicios.

- Elaborar y proponer a ta Direccidn de Extension Universitaria y Vinculacion una cartera de cursos, seminarios, talleres, entre otros, en
materia de educacion coniinua para atender las necesidades de actualizacion y especializacion profesional de los sectores publico,
privado y social en la regidn.

- FElaborar programas de capacitacion y evaluacion basados en competencias laborales y profesionales, promoviendo la certificacion de
los usuarios de los programas de educacién continua.

- Organizar ¢ impartir cursos de idiomas en sus niveies basico, intermedio y avanzado, asi como en las modalidades de actualizacion,
perfeccionamiento, capacitacion, especializacion y formacion.

- Organizar actividades con valor curricular para la ensenanza de los idiomas, tales como clubes de conversacion, conferencias, cine-
club, video-club, centro de documentacion, intercambio postal con extranjeros y representaciones teatrales.

~  Obtener informacion sobre nuevas tecnologias para 'a ensefianza de idiomas y gestionar su adquisicidn ¢ implementacion en la
Universidad.

—~ Apoyar a los alumnos, profesores y a la comunidad de la Universidad para el acceso y anrendizaje de otros idiomas.

- Desarroltar las demds funciones inherentes ai &rea de su competencia.

2058K13002 DEPARTAMENTO DE INCUBACION ¥ VINCULACION EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Desairrollar proyectos de incubacion empresarial y promover acciones de vinculacion de la Universidad con los seclores social y productivo,
a traves de la conceracion de compromisos institucionales que fortalezcan e! proceso ensenanza-aprendizaje, la competitividad y que
contribuyan al logro de los objetives de la Institucion.
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FUNCIONES:

Promgver y gjecutar fa creacidn de incubadoras de empresas viables, rentables y productivas que impulsen el desarrolia econdmico de
la reglan.

Operdr el pragrama de Incubacién de Empresas canforme al modela de Incubacian del Centro de Incubacion de Empresas de Base
Tecnglégica (CIEBT), de! Instiuto Politécnica Nacional {{.P.N.}.

Coardinar el cumpiimiento de los lineamientos de operacian gue regulan las actividades de la Red Universitaria de Incubadoras de
Empresas.

Apoyar a proyectas de negogio viables y sustentables con asesorias, de espacia fisico dande realizar trabajas relativos a sus proyectos
de erjpresas. ya sea can oficinas, salas de juntas y mobiliaric y equipa de oficina. hasta su consolidacién como empresas sustentabies
gue igs permita participar en el desarrolic econdmico de la regién, def Estado y del Pais.

Pramover la celebracion de convenios de colaboracion con el Instituto Mexiquense del Emprendedor, para gestianar recursas en los
rubros de capacitacién, equipamiento e infraestructura para jos proyectos de empresas que se desarrollan en la Universidad.

Consolidar pragramas de actualizacion y capacitacion que brinda el Instituto Politécnico Nacional y el Instituto Mexiguense del
Emprendedor, para los consuitores de las incubadoras. a fin de desarrofiar mejores practicas, conacimientas y unificacion de criterios
que les permita generar empresas de alto valor agregado, a fin de lograr futuras empresas cada vez més competitivas.

Auxiliar a 10s emprendedores para la elaboracion de una planificacion ordenada y arganizada de sus planes de negocias gue le sirve de
guia general para organizar sus ideas de un negpcio viable, sustentable y competitivo vinculandolas con incubadoras de empresas
recanocidas por el Instituto Nacional del Emprendedor para la gestion de recursos. previa publicacian de canvocatarias especificas
calendarizadas y de acuerdo a las reglas de operacian que éstas especifiquen.

Promaver actividades can las incubadaras de empresas consolidadas y en desarrallo, que permitan el intercambia de experiencias de
trabajo que mejaren los procesos de incubacian.

Gestionar ante et Sistema Estatal de Incubadaras de Empresas la vinculacion con las diferentes Incubadoras del Estada de México con
{a finalidad de compartir experiencias.

Gestionar el acceso a las recursos de! Fonda PyME para la adqguisicidon de eguipamiento, consultorias, e infraestructura para el
Tecnolagica.

Compartir futores y asesores que beneficien las necesidades de los incubados.
Dar a conacer los casos de exito con la finalidad de darle reconocimiento a la Incubadora.

Generar infarmes, diagnosticos y pronosticos para la deteccion de necesidades del sector productivo, en malefia de incubacian de
empresas, asesorias técnicas y administrativas mediante consultoies profesionales de la Universidad.

identificar y promover mecanismas de interaccion y sinergia entre las empresas incubadas, 1a Universidad y otros agentes de la
innovacian en el ambito regional y nacional, tales coma instituciones de investigacian vy de ensefanza superior o técnica, érganas del
gobiemno, agencias de soports a pequehas empresas, asociaciones y atras empresas.

Promover intercambios interinstituctonales para atender las necesidades del sector produciivo de la zona geografica de la region.

Difundir los programas de apove gue se olorgan a través de la Universidad, que promueven los servicios tecnolagicos orientados a la
educacion y a incrementar la productividad de las empresas.

Desarrollar y aperar grogramas que permitan la pramecion g integracian de los educandos y egresados de la Universidad, para lograr ia
cooperacion en tareas de interés institucional can el sector productive.

Realizar estudios en el ambito emprasarial gue permita detectar las necesidades y desarroliar las capacidades de los prafesores, con ia
finalidad de actualizar los planes, programas y curscs de la Universidad, y satisfacer asi, los reguerimientos del sectar productivo y
emprender tareas conjuntas de vinculacion.

Coadyuvar en Ia gestion y dar seguimisnto a financiamienios y apayas del Gobiernp Federal, Estatal, municipal o sector privado, para
proyectos empresariales suslentables y para el desarsallo y consolidacion de empresas incubadas.

Gestionar, proponer & implementar programas de capacitacién empresarial para emprendedores universitarias en atencion a sus
regueritnientos, ante instituciones publicas y privadas.

Apoyar. promover v difundi- las servicios que afrece la incubadora, a través de la emisidon y distribucian de folletos, carteles,
publicacianes aficiales, asi como spots radiofonicos vy televisivos, expo-ferias, eventos a nivel municipal, regional y nacional y pagina
Web de la UPVM.

Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competendcia.

2058BK13003 DEPARTAMENTQ DE CULTURA Y DEPORTE
OBJETIVO:

Pramover entrs la comunidad universitaria v la sociedad en general, las diversas manifestacianes artisticas y cuiturales, asi coma fomentar
la aducacion deportiva v actividades recreativas, comp elementos fundamentales en su farmacion integral y desarrollo fisico y imental.

FUNCIOMES:

E\abérar ‘os programas de actividades. culturales. deporiivas v recreativas a desarroflar en la Universidad, asi como su seguimianto y
contral,

Fomentar a parlicipacian de los esludiantes en actividades y eventos de cardcter cultural y recreativa, eniccadas a instrumentar
naliticas ane incenliven fa formacion intearal del universitario. como camulementa de su farmacian profesionat.
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- Desarrgllar y coordinar las actividades para la formacian integral del educando, mediante eventos culturales, deportivas v artisticos
pregramados en ia Universidad, para el desarrolic arménico de sus potencialidades.

— Generar y coordinarse con la Direccién de Extensién Universitaria y Vinculacion, para desarrollar programas de intercambic cultural y
artisticas programadas en la Universidad para el desarrallo arménica de sus potencialidades.

~ Estimular la integracién de grupos de talleres artisticos, departivos y culturales entre los miembros de la comunidad universitaria v
miembros de la saciedad en general. v coordinar sus actividades.

- integrar los equipos representativos para promaover su participacién en lgs eventos depertivos institucicnales e interinstitucionales,
cenvacados en el Ambilo estatal y nacional.

- Evaluar, de forma integral las actividades departivas, asi como praponer ias modificaciones que tiendan a su permanente mejoramiento.

- identificar a los deportistas destacadaos y propaner ante las organismos estatales o federales que se encargan de apoyar mediante
estimulos ¢ reconocimienios a este lipo de deportisias.

- Promover encuentros deportives con olras instituciones, a fin de fortalecer las actividades depontivas que se imparten en la Universidad
y mejorar la sana convivencia de {os alumnos.

—~ (Gestionar, a traves de la Direccidon de Extension Universitaria y Vinculacién fa adquisicion de equipos y uniformes departivos, servicios
de transporte, hospedaje, alimentacion y el mantenimiento de las instalaciones deportivas de la Universidad.

- Organizar la practica deportiva imtramuros y extramuros, entre la comunidad universitaria.

- Vigilar y coordinar et uso adecuado de las instalaciones deportivas de la Universidad, asi como la conservacion de los espacics y bienes
culturales del organismo.

- Establecer relaciones de cooperacion con los organismos deporntives regionales, estatales y nacionales.

-  Preparar los Reglamentos de Practicas Departivas Universitarias, de acuerdo a las reglas que dicten las federaciones deportivas
nacicnales, estatales o internacionales.

- Proponer la creacion de clubes institucionales de caracter deportivo y cultural.

— Colaborar con lgs arganismos competentes en la preparacién y participacion de la Universidad en las competencias deportivas de
caracter estatal y nacional.

~  Propaner programas de aciividades deportivas y culturates gue contribuyan a la formacion integral de los educandos.
- Suministrar Utiles y equipos necesarios para la practica de los departes.

—  Programar, promover y desarrollar actividades cufturales, departivas y recreativas que coadyuven al desarrcllo arménico de la
personalidad del educando, asi como aquelias de interés para la comunidad universitaria y la sociedad en general.

— Apoyar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad en el fomenlo v la organizacién de las actividades artisticas,
culturales y deportivas.

— Seleccionar e integrar los equipos representativos en las diferentes discipiinas, para promover su participacion en los eventos artisticos,
deportivos y cuiturales interinstitucicnales, asf como estatales y nacicnales.

—  Promover la creacién y desarrcllo de talleres culturales al servicie de la comunldad universitaria y sociedad en general.

-~ Fomentar las expresiones culturaies de contenido humanistico y aristico, generados dentro y fuera de la comunidad universitaria, para
contribuir a la formaciéon integral del estudiante.

-~ Contribuir a la preservacian y difusion de la culiura e identidad estatal y nacianal, para fortalecer la conciencia y sclidaridad nacional e
internactonal.

—  Cumplir con ta normatividad federal, estatal y/o institucional dentre de su dmbite de competencia.
- Vigilar el desempefo de los instructores y maestras que impartan las actividades deportivas y culturales.
—~ ldentificar los requerimientos y servicios que se necesiten para ta realizacién de eventos.

- Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de ios sectores publicos, sociales y privados para la
participacion de eventos culturales, artisticos y deportivos, previa autorizacién de ia Direccidn de Extension Universitaria y Vinculacion.

— Desarrollar las demés funcicnes inherentes al area de su competancia.

205BK30000 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el uso y aprovechamiente optimo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como
coordinar y evaluar las actividades inherentes a la gestion dei capital humane, gestion financiera, de materiales y de servicios generales, asf
comao del sistema de gestién de calidad para apoyar las actividades académicas, de investigacion, de extensién y de vinculacién de fa
Institucidn educativa.

FUNCIONES:

-~ Planear, organizar y coordinar la formulacion del proyecio de presupuesto anual basado en resultados de ingresos y egresos de la
Universidad.
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- Plangar, proponer e integrar. en coordinacion con las unidades administrativas de la Universidad, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios para el desarrolto y logro de los pbjetivos del organismo.

- Planear y evaluar el gasto de inversion y las modificaciones presupusestarias y ampliaciones necesarias.
—~ Plangar y evaluar las normas, politicas y procedimientos de la administracion del capital humano, recursos financleros, materiales y
servigios generales y del sistsma de gestion de calidad de 1a Universidad.

— Planear, revisar y proponer las adecuaciones a la estructura de organizacion, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de
trab;‘o.

- Propéner a Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecdnica y
direclrices para el proceso de control administrativo, vigilar su cumplimiento y evaluar el desempedo de las labores.

~ Verificar que la plantilla de personal esté actualizada, asi comp cotejar la aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto por concepto de
servicios personales,

- Planear, organizar y administrar las actividades relacionadas con la seieccidn, ingreso, contratacion, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal administrativo y docente de ia Universidad.

— Autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; fa presentacién de declaraciones de bienes y modificacion
patrimonial; la afiliaciéon y registro en el ISSEMyM: el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal de la Universidad.

— Planear la adquisicion de los recursos matertales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi como la prestacion de los servicios
generales y técnicos; de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran las unidades administrativas de Ia Universidad.

- Planear, desarroilar, promover y evaluar tos programas preventivos y correctivos para la rehabilitacion y mantenimiento de edificios,
dreas verdes, estacionamiento y espacios fisicos de la Universidad, asi corno del mobiliaric y eguipo.

— Llevar a cabo los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales de la
institucion,

- Dirigir y verificar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacién de los estados financieros
y sus auxiliares.

- Dirigir los servicios de tesoreria y de gestion financiera relacionados con los ingresos federales, estatales e ingresos propios.

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

— Realizar programas tendientes a la profesionalizacion del servidor publico, asi como participar con la Secretaria Académica en la
elaboracion de programas de actualizacion y profesionalizacion det personal docente, administrativo y de apoyo.

—  Controlar el gaste de inversion y gasto corriente a nivel presupuesial, con e! proposito de evitar dispendins y desviaciones en su
ejercicio.

- Apoyar a las areas de dpcencia, investigacidn, extension y vinculacion para que !a institucidon educativa cumpla con los plares y
programas establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

- Representar al Rector en las gestiones administrativas ante el Gobierno Federal y Estatal para apoyar sus actividades y agilizar los
tramites que requieran.

- Representar de manera tegal a la Unlversidad para negociaciones contractuales y convenios salariales, asi como ante la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico para el pago oporiuno de las obligaciones fiscales que e correspondan.

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

2058K30100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Coordinar e suministro de 108 recursos humanos, materiales, financieros y de setvicios generales, asi como e! cenirol de los bienes
muebles e inmuebles necesarios para la operacion y logro de los objetivos de ia Universidad.

FUNCIONES:

~  Mantener coordinacion con el Departlamento de Recursps Materiales y Servicios Generales en la propuesia de los lingamientos y
mecanismos para la integracion y ejecucion del Programa Anual de Adquisicicnes y Servicios de ia Universidad.

- Supervisar y presentar & la Secretaria Administrativa para su autorizacion, las convocatorias v las bases de licitacion publica e invitacién
restringida para su posterior publicacion en los medios de difusion impresos y electrénicos.

- Vigilar que los proveedores de bienes o prestadores de servicios reciban oportunamente la invitacion para participar en ios
procedimientos adquisitivos de bienes y contratacién de servicios.

- Supervisar el aprovisionamento de los recursos materiales y generales que requiera la Universidad, atendiendo las disposiciones
normativas en materia presipuestal, administrativa y lega: aplicable.

- Supervisar que se realice adecuadaments el registro, asignacion, custodia y destino final de los bienes que adquiera el Departarento
de Recursos Materiales v Servicios Generales.



GACETA  paginan

26 de mayo de 2014

— Validar los procesos de compras correspondientes para fa adquisicion de bienes y contratacion de servicios solicitados por ia
Universidad.

- Integrar la documentacién relacionada con el techo presupuestario, para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egrescs
correspondiente.

- Yerificar que los anteproyectos de presupuesto de egresos que presente la Universidad. cumplan con ias lineamientos establecidos en
la materia y se ajusten al techo presupuestaric comunicade para la conformacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Universidad.

- Verificar que el avance programatico y ejercido del presupuesto cumpla eon el marco juridico y normative establecido.
- Supervisar las acciones encaminadas a proporcionar los servicios generales y de apoyo que requiera la institueién educativa.

- Validar la informacion técnica y de suministro de los servicios generales y de apoyo que sustentara los procedimientos adquisitivos de
bienes y contratacion de servicios, y proponer, en su €aso, a la Secretaria Administrativa las alternativas para su optimo y eficaz controf.

- Validar los contratos de servicios generales y de apoyo, asi como verificar gue las facturas relacionadas con los servicios prestados
sean acordes a los términos establecidos en los contratos correspondientes.

- Supervisar que los servicios contratados se suministren en las condiciones de calidad, oportunidad, eficacia, eficiencia y racionalidad e
informar oportunamente al superior jerdrguico, los incumplimientos en que incurran tos proveedores ¥ prestadores de servicios.

- Supervisar los trémites conducentes para atender los reportes que senale el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales sobre el incumplimiento, omisiones o viclaciones en que incurran los proveedores de bienes o prestadores de servicios
derivados de los contratos que le fueron adjudicados.

—  Paricipar en la realizacion de proyectos 0 estudios de mejoramiento administrative y de desarrollo organizacional relacionaduos con la
Universidad.

—  Supervisar el sequimienta y cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Comité de Adguisiciones vy Servicios de la Universidad.

- nformar al superior jerarquico de los avances y resultados de las actividades bajo su responsabilidad, y de las actividades
encomendadas.

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

205BK30101 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Controlar v operar los sistemas contables y financieros necesarios, emiliendo los estados financieros y reportes presupuestales, con apego
a las disposiciones legales y administrativas vigentes, para el cantrol del ejercicia presupueslal.

FUNCIONES:

— Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de ios recursos financieros requeridos por las unidades administrativas y
controlar los asignados y/o generados por la institucién educativa.

— Intervenir en la planeacion, formulacion, implementacion y control de los diferentes programas de apoyo administrative de la
Universidad, identificande ios diversos recursos que habran de ser requerides, asi coma remitiriosg a las instancias correspondientes.

—  Participar en la farmulacion del presupuesto basado en resultados para el ejercicio presupuestal inmediato siguiente.

- Controfar y ejecutar los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, que permila
emitir los estados financieros y reportes presupuestales que sean requeridos.

- Instrumentar sisternas informaticos que permitan al organismo una mayor sistematizacion de sus procedimientos contables vy
presupuestales.

- Mantener el archivo resguardadc de los documentos fuente, libros, registros y estados financieros de acuerdo a lo establecido por las
leyes fiscales.

- Vigilar ei adecuado cumplimientc de las obligaciones fiscales, de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

—  Realizar el analisis del cumplimienio presupuestario de la Universidad, a fin de identificar variaciones y proponer a la Subdireceion de
Servictog Administrativos las medidas de control y correccién.

— Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para ¢l oplimo manejo de
los recursos financiergs asignados a la Universidad.

— Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases: autorizado, modificado, dispanible,
requerida, comprometido, par ejercer, ejercido y pagado.

- Revisar los documentos comprobatorios de las ercgaciones que presenten las unidades administrativas de la Institucion.

- Efectuar diariamente el corte del fondo fiio de caja v banca electronica de las operaciones realizadas en el Departamento e informar de
estos movimienios a la Subdireccidn de Servicios Administrativos.

- Efectuar el ejereicic y comprobacién del fondo revolvente asignado al departamento y tramitar su reposicién.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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205BK3(102 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CAPITAL HUMANO
OBJETIVO:

Qperar e impulsar ¢! desarrollo de! cagital humano, la difugion de sus obligaciones y derechos laborales, para favorecer el clima laboral de
fa Universidad.

FUNC!O{QES:

Rea!fzar el proceso de seleccion de personal, asf como su contratacion ¢ nombramiento y verificar que éstos y la asignacion de sugldos
y horarios, se ajusten a los tabuladaores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establegidos.

Efec&ar las acciones de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar. controlar y mantener actualizada fa
documentacion relativa al exoedienta de cada trabajador.

Regi}trar y tramitar los normbramientos, altas, bajas. avisos de cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientes, promocion y demés incidencias de! personal.

E!abl}rar las néminas y pager oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por congepto de retardos y faltas;
impugsto sobre el producto del trabajo; cuotas al ISSEMyM y demas descuentos que procedan conforme a laley.

Expedir y tramitar los segurcs de vida y demas prestagiones a que tenga derecho el cersonal adscrito a la Universidad.

Difundir y controlar tas prestaciones econdmicas, de seguridad y bienestar social, asi como las cuiturales y recreativas que groporcione
ia Universidad al personal y a sus familiares derechohabientes.

Aplicar fas normas y procedimientos para llevar €l control de asistencia, puntualidad, autorizacidn de vacaciones. comisiones y licencias
dei plersonal. elaborando la documentagion correspondiente.

Levantar. en coordinacion con el Abogado General, las actas de abandona de empleo para el finiquito del personal o el tramite que
conforme a la normatividad corresponda.

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores publicos de la Universidad, y dirigir la
elaboracion de ios proyectos de adiestramiento para su presentacion.

Comunicar a los trabajadores ds ia Universidad, las obligaciones y derechos laborales de la institucion v del Gobiermo del Estado de
México.

Verificar que se conduzcan v se coordinen tas relaciones igborales entre ei personal y ias autoridades de la Universidad, conforma a ios
ordenamientos legales aplicables en materia de trabaja.

Desarroliar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

2058K30103 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Adquirir, registrar, clasificar y resguardar los recursos materiales v prestar [os servicios generales para mejorar las actividades docentes y
administrativas de la Universidad.

FUNCIONES:

Estatrecer sistemas para la atencian e suministos de recursos materiales a ias unidades administrativas de la Universidad,

Lievar a cabo la adquisicon de bienes y servicios, verificando que éstos cumplan con los requisitos de calidad, cantidad vy
garaciaristicas especificadas en las requisicicnes. ccn apego a la normaiividad establecida en la materia,

Recibir, registrar, almacenal, controlar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades dal organismo.

Filar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en ef almacén y determinar aguellos de deberan reponerse, de aguerdo a las
necesidades de las unidades administrativas de la Universidad.

Mantener permaneniamente actualizados los inveniarios de los bienes: éfectuar los levantamientos fisicos. controlar y registrar la
informacidn sobre ias allas, bajas, transferencias y demas movimientos mediante resguardos.

Controlar a traves del Sistema Integral de Control Patrimonial y en 2! Sistema Alterno de Registro y Gontrol, segin corresponda, los
bienes rmuebles que farman paste del patrimonio mobiliario de la Universidad.

Controfar las medidas de segurnidad y vigitancia en las instalaciones y hienes de la Universidad.

Prestar ‘os servicios de folocopiado, engargolado. mantenimientc. mensajeria, limpieza v demds que requieran las unidades
admin:strativas de ta Instiucion.

Lievar el control de los vericulos propiedad del organismo y particioar en el procedimignto administrativo de asignacion, reparazidn,
sumjnistra de combustible v lubricantes, asi comge tramitar los documentos necesarios para su circulacion.

Partlcivar come Scoretano Ejecutivo en el Comité Ejecdlivo de Adguisicicnes y sendir mensualmenie un irforma del avance del
Programa Amua’ de Adguisiciones de Bienes Instrumeniales v de Consumo
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205BK30104 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
OBJETIVO:

Properegionar y vigilar la ejecucién de los proyectos de construccion y supervisién de obras, remodelaciones y adecuaciones gue requieran
las diversas unidades administrativas de la Universidad, asi como apoyar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento vy
conservacion de instalaciones, con el proptsito de contar con los espacics regueridos para el desempefio de las actividades propias de la
Universidad.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar e! Pian Maestro de Construccion de las futuras instalaciones de la Universidad en cocrdinacion con 1a
Subdireccicn de Servicios Administrativos, conforme a los requerimientos académicos, de investigacion, culturaies, deportivos vy
administrativos, manifestados por fos espacios universitarics,

- Supervisar y dar seguimiento a la planeacion de obras a desarroliar en la Universidad, inciuyendo 1as instalaciones.
- Colaborar técnica y administrativamente en los actos de entrega-recepcion de ias obras que efectué la Institucién.

- Integrar los expedientes técnices de cada obra ¢ instalacion realizada en la Universidad y que es generada por el Instituto Mexiguense
de Infraestructura Fisica Educativa, de manera mensual

- Realizar informes periddicos de supervision de proyectos o ejecucion de obra.

- Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o correctivo a las instalaciones, que sean requeridas por cada una de las areas
de la Universidad.

Programar y verificar los servicios de mantenimiento preventive y/o correctivo de fos blenes inmuebles, instalaciones hidraulicas, de
plomeria y electricidad realizados, ya sea por contrato o con cuadrilia de la Universidad, y supervisar gue se proporcionen con
oportunidad y calidad.

Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccidon civil, tendientes a prevenir accidentes dentro de las instalaciones de la
Universidad. Asi como instrumentar mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

- Coordinar la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

- Reailizar inspecciones periddicas a los espacios universitarios para evaluar las condiciones fisicas y riesgo de las instalaciones de la
tnstitucion educativa.

Controlar v supervisar la conservacion y mantenimiento de {as herramientas y equipos de trabajo, provistos por el Deparlamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de garantizar su operatividad y buen funcionamiento.

Coordinar y supervisar las adecuaciones de espacios en jos edificios segun ias necesidades de la Universidad.
— Generar y presentar a la Subdireccién de Servicios Administrativos un informe de ias actividades desarrolladas.

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

205BK30200 SUBDIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en e! desarrollo ordenado y sisiematizado de la Universidad. mediante un esquema de informacion, planeacion, programacion y
evaluacién gque permita dar seguimiento, calidad y desarrofio a los proyecios del organismo. asi come orientar las acciones para lograr ef
mejor cumplimiento del objeto y funciones de |a Institucion.

FUNCIONES:

- Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccién y con base en los resuitados, proponer a la Secretaria
Administrativa las medidas gue mejoren el servicio.

- Verificar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el desarrollo de la Universidad, en el ambito de su competencia.

- Verificar las aclividades de fas unidades administrativas de la Universidad y la asignacion de recursos guarden relacion con 10s
abjetivos, metas y prioridades de ios planes y programas gubernamentaies.

—  Coordinar, con apego a fa Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacion Puablica de! Estade de México y Municipios y la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estade de México, la cperacidn del Médulo de Acceso de la Universidad, coadyuvando con el
Comité de Informacion en ef cumplimiento de las atribuciones gue tiene encomendadas.

- Verificar de manera permanente con la Secretaria Administrativa, gue el egjercicio de los recursos financieros autorizados a la
Universidad se apliguen adecuadamente, en cumplimiento de los objetivos, metas, programas, estudics y proyectos establecidos por el
organismo.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los planes de desarrolio institucicnal y establecer ias estrategias a seguir para su gjecucion.
Proponer acciones complementarias para realizar las gestiones correspendientes para la obtencion de Fondos Extraordinarios.
~ Supervisar a través de! Consejo de Calidad, la problematica de caracter estudianti.

- Proponer los Pregramas Institugionales de Desarrollo y de Calidad.
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- Definlr criterios para identificar 10s procesos a certiticar bajo estandares internacionales y nacionales, en maieria de calidad en la
Univarsidad.

- Coorginar i diseno & implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

- Lievayr a cabo el seguimiento permariente de las metas y objetivos planteados en los programas anuales y proyectos de desarrollo, de
acuerdo al presupuesto autorizado, identiticandc las causas de las variaciones y, en su caso, sugerir las correcciones procedentes.

- Propgner a la Secretaria Administrativa los cambios o meodificaciones a las estructuras de organizacién. manuales generales de
orgarjizacion y de procedimientos que se requieran, para elevar fa eficiencia y eficacia del organismo.

- Coorginar ia elaboracion y seguimiente de la programacion detallada, la estad{stica e indicadores basicos de la Universidad.

- Promover la elaboracian det Programa Operalivo Anual y los Presupuestos de Ingresos y Egresos.

- Supervisar que todo pragrama anual de aclividades individual, departamental y general de la Universidad, se realice con apego al
Programa Institucional de Desarrallo y al Programa Operative Anual gue corresponda.

- Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la implamentacian del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad, asi como
vigilar el mantenimiento de Iz certificacion de los procesoes académicos y administrativas de fa Institucion,

- Coordinar las pracesas de avto-evaluacion, evaluacion externa y evaluacion institucianal,

- Coordinar la realizacion y entrega de la informacion, para integrar los informes de gobierno y apayar el Desarrollo Institucional en e!
cumplimiento de sus funcianes.

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

205BK 30201 DEPARTAMENTO DE MEJORA DE PROCESOS Y CALIDAD

OBJETIVO:

Coardinar y ejecutar las estrategias orientadas a lagrar 'a estandarizacion, calidad y mejara continua de ios procesos académicos y
administrativas, mediante la mecicidn y evaluacian permanente de ios mismas, asi como lievar a cabo las acciones necesarias para mejorar
105 servicios educaiivos de la Universidad.

FUNCIONES:

- Coordinar con fas unidades administrativas de la Universidad, ia integracion de las programas de calidad en correspondencia con el
Plan General del crganismo.

- Presentar a las unidades adminisiraiivas de fa Un‘versidad, el modelo institucional de calidad y prapiciar su aplicacion de acuerdo con
ilas nprmas y procedimientos estaotecidos.

- Reprezentar a Rectoria ante 2! Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad.

- Establecer los procedimientes del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad, con un enfoque de procesos, de canfarmidad con
la Norma Internacional de Calidad aplicable.

- Estandarizar los procesos administrativos y académicos. asi como ios ooerativos y de calidad de 1a Universidad.

- informar a Rectoria y a la S=cretaria Académica, a través de la Subdireccion de Informacian. Planeacion, Programacién y Evaluacion,
ios avaneces en el desarralie v seguimiento del Sisiema de Gestion de Calidad.

- Establecer y dar seguimiento a los indicadores que permita medir y evaiuar el cumplimiento de los abjetivos y metas establecidas en el
Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

- Elaborar y coordinar las campafas de difusidn de los cambios, actualizaciones y/o nueva documentacion del Sistema de Gestién de
Catidad entre los usuanos, incluyendo a la alta direccion.

— Actualizar la documentacién generada en el Sistema de Gestian de Calidad, cada vez gue haya un cambio, mejora o actualizacion del
praceso.

Llevar e! control de los documentos internos y externos en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad (impresos vy
glectranicos), a través de una lista maestra de dacumentos, ia cual se debe de actualizar constantemente.

- Difundir las normas, paliticas y reglamentos internos © axternos que afecten direciamente la calidad en ef servicio que ofrecen tanio las
dreas administrativas camo 'as académicas de Iz Universidad.

- Parlicipar en acciones de gse€soria y apoyo tacnice sobre el Sistema de Gestion de Calidad a peticion ds las unidades administrativas
de lg Universidad.

- Dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de mejora derivadas de las auditorias internas y externas.

Coordinar v gestiona. antz as instancias correspondientes, la certificacion del Sistema de Gestién de Calidad de ia Uriversidad. v sus

SR SR AT
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- Coniactar a los audilores y consultores externos en caso de requerir asesoria o auditoria de los procesos que afecten directamente ai
Sistema de Gestion de Calidad de ta Universidad, con el propositc de contratar sus servicios, previa autorizacion de ia Subdireccion de
informacion, Planeacion, Programacion y Evatuacion.

- Promover 1a difusién, capacitacion y sensibilizacidn del personal adiministraiivo y docente sobre ias etapas de implantacion, beneficios y
temas relacionados con ef Sistema de Gestion de Calidad.

- Coordinar los procesos de autoevaluacion institucional y/o de retroalimentacion con la finalidad de conocer el grado de satisfaccion del
usuario sabre fa labor académica y adminisirativa realizada, asi como implaniar acciones deniro de programas de mejora continua
derivados de esios procesos.

implaniar y difundir acciones y programas de mejora coniinua gue sean de apoyo al Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
- Proponer a la Subdireccion de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion; los planes, politicas y programas para asegurar e
incrementar la calidad de los servicios que proporciona 1a Institucion.

Coadyuvar con la Subdireccién de Informacion, Planeacion, Programagcion y Evaluacion, |a realizacion de los cambios o modificaciones
al manual general de organizacion y a los manuales de procedimientos que se requieran, para elevar ia eficiencia y eficacia del
organismo.

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

205BK30202 DEPARTAMENTG DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OBJETIVO:!

Participar en el desarrolio ordenado y sistematizado de la Universidad, medianie un esquema de Planeacion y Desarroilo Institucional que
permita dar seguimiento v oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones de! organismo.
FUNCIONES:
Actualizar, en ccordinacion con las demas unidades administrativas de la Institucidn. la informacion publica contenida en la pagina
electrénica de transparencia de la Universidad v su portal de informacion.
integrar y remitir los informes, programas y demdas documentacion que sefala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Prblica del Estado de México y Municipios, que requiera el Instituto en la materia.
- Coadyuvar con el Comite de informacién de la Universidad en las actividades relacionadas con el levantamiento de ias actas,
resoluciones y acuerdos en la materia.
- Elaborar conjuntamente con las unidades administrativas de la Universidad, el Programa Operativo Anual para efecios programatico-
presupuestales, que permilan identificar las direclrices y recursos de fa Institucion.
Participar en la elaboracion de los lineamientos y criterios basicos para la infegracion de los programas anuales de trabajo de las
distintas unidades administrativas, asi como dei Plan Genera! de la Universidad.
Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plaza para la Institucion, asi como coordinar y supersar el desarrollo
y operacion de los procesas de evaluacion institucional.
Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anuai de la Universidad.
Disefiar y desarrcllar acciones de planeacidn eslratégica, con el fin de forialecer las actividades sustantivas y adietivas de la Institucion
educativa.
Desarrcllar, ejecuiar y actuaiizar los estudios de faclibilidad pertinentes, a fin de mantener la ventaja competitiva del organismo, en
congruencia con las necesidades detecladas de la zona geografica donde se ubica.
Proponer un sistema que integre la matricula escolar.

Desarroilar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Viil. Directorio

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional
de!| Estado de México

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion

Lic. Bernardo Olvera Enciso
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

M. en F. Alberto Sanchez Flores
Rector de |la Universidad
Paolitécnica de! Valle de México
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l IX. Validacion

M. en =, Alberto Sanchez Flores
Rector y Secretario de la H. Junta Directiva de la
Universidad Politécnica del Valle de México
(RUBRICA).

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora Ger)eral de Innovacién
{(RUBRICA).

26 de mayo de 2014

El presente Manual General de Qrganizacion de fa Universidad Politécnica del Valle de México, fue aprobade por la H. Junta Directiva en la
QUINCUAGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA. NUMERO 59, de Fecha 10 de Abril de 2014, mediante Acuerdc Numero

UPVM-053-004.

X. Hoja de Actualizacion

El preseme Manual General de Organizacién de [a Universidad Politécnica del Valle de México. deja sin efectos al publicado el 9 de

septiembre de 2011, en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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Subdirectora de Informacion, Planeacion,
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Encargada del Departamente de
Planeacién y Desarrollo Institucional

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonsc Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adridn Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrclio
Institucional “A”

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

P. Lic. Edgar Pedrc Flores Albarran
Anatista
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