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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Universidad Estatal del Valle de Toluca.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

MAYO 2021
INDICE
PIESENTACION ...ttt h et b e bt et h e h e e b b e ek s e e e b e e et e b€ e b e e a s e E e e R e e R b e E e R e e a s e Rt b s e R e Rt e e e b e Rt e e e n bt nre et s
I F N aL=ToT =T L=l ) (T TSSOSO P PR PSP P PR UPPTPPTPRRPPPRTPRO
II. STy =T - 1RSSR USTORUTRURN
. ALTIDUCIONES ..ttt ettt h ettt h et et ekt et e b e e bt e e s e et e et e e s et e e bt e e e e e ek e e s e e bt eb b e e e b e e et e b e bt e b e e n et e he e rente e
V. (@< ARV o T =Y =T - Y SRS
V. I (Lo (U] = @ o -V | 7= USSR USOPTRURN
VL. (@10 =T a1 o =T a o - USSR
VII. Objetivo y Funciones por Unidad AdMINISIIALIVA ......cceeiieiieeiieiie et esieseeeeeeseeseeeseeesteesseeeeeesseesseeanseeseeaseeanseesseesnseanseessenssenanseessenns
. LT o] (] o - PSPPSR
. Abogacia General € IgUAIAAA 08 GENEIO ..........eii ittt et e e ettt e e ettt e e e hbeeesabeee s beeaeambeeeeaabeeeanbeaeanbeeeanbeeeantaeaaanes
. Organ0 INEINO A8 CONIOL .......o.eiveeeeetee ettt ettt et e et e et e e e s et e e e et e ae et et e e e tess et e s e et e e e s et eae et eseesetesseaese et eseeeesenssteseeeeseasanenes
. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion Y EVAIUACION ..........cooiuuiiiiii ettt e e e s aanee e e e e snanaeaee s
. DepartamMeENntO e INFOMMALICA. ...... . eeiiutiieiiii ettt ettt et e et e e kbt e e ea bt e e e be e e e oa bt e e oabe e e ettt e e e mbbeeebbeeeanbeeeenbeeesnbeeeanbeeeannns
. Direccion de Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria...........cooiviiiiiiiiiiiii e
. Direccion de Licenciatura €N QUITOPIACTICA. .. ....uuiiiiiieiiii ettt ettt e et ab et e e et e e et e e s e e e sbeaeeens
. Direccion de LicenCiatura €N GeIONTOIOGIA. ... .ciuutie ittt ettt et e ettt e e e sbe e e e b bt e e eat e e e e bb e e e snbeeesnbeeeanes
. (DT g=Tot oY o] o Y ot=To [T 01T oF PSPPSR PP
. Departamento de SEIVICIOS ESCOIAIES ..........oiiiiiiiiiiiei ittt ee ettt e e e e ettt e e e e e ek bttt e e e e e b bt et e e e e e aa b b be e e e e e e aasbbeeeeeeeannbbbeeaeeaeannnbeeeeas
. Direccion de Promocidn Educativa y VINCUIACION .......cocuiiiiiiiiiiie ettt
. DIFECCTON AMINMISIIALIVA . ...ttt eiii ettt ettt e et h et oo ettt e et bt e o b et e ettt e e e s b et e e b et e e eat e e e et e e st e e e aatneeanns
. Departamento de Recursos MaterialeS Y FINANCIEIOS ...........ueiiiiiiuiiiie ettt e et e e e e e e e e e s e e e e e s bbb et e e e s e nnnnreeeeas
. Departamento de AAmINIStraCion A PEISONAL ..........coiii ittt e et e e e e ettt e e e e e e sttt e e e e e e s sbteeeaeeesntabeeaeeeeannneeeeens
VIII. [ =T 0 o PP
IX. RV 11T F- Tod o o PSSP PRSP PTTTRTRN
X. (o) W L AN (U - U4 Vol T ] [OOSR PR PRURRPPRTPN
XI. (O =T L1 o F- TP P PSR P PRSP
PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Universidad Estatal del Valle de
Toluca. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

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

l. ANTECEDENTES

El 3 de noviembre de 2008, La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron un
Convenio para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Estatal del Valle de Toluca, como un organismo publico
descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacion de los programas de desarrollo de la educacién superior en la
entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacion antes citado, realiz6 las acciones
juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucion educativa. Asi, el 20 de enero de 2009 se publicé en la Gaceta de Gobierno
el Decreto de Ejecutivo que cred el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Universidad Estatal del Valle de
Toluca, con personalidad juridica y patrimonio propios. De acuerdo con el articulo 2 del Decreto de creacion de la Universidad Estatal del
Valle de Toluca, su objeto social es:

I Impartir educacién superior en sus niveles de Licenciatura, Especializacion, Maestria y Doctorado con validez oficial para formar
integralmente profesionales competentes con un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista, con un elevado compromiso
social y aptos para generar y aplicar creativamente conocimientos en la solucién de problemas;

II. Organizar y realizar actividades de investigacion en las areas en las que ofrezca educacion, atendiendo fundamentalmente los
problemas estatales, regionales y nacionales, en relacion con las necesidades del desarrollo socioeconémico de la entidad; y

1. Formar individuos con actitud cientifica, creativos, con espiritu emprendedor, innovador, orientados a logros y a la superacién
personal permanente, solidarios, sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente, y comprometidos con el progreso
del ser humano, del pais y del estado.

La primera estructura de organizacion de la Universidad Estatal del Valle de Toluca fue aprobada por la Secretaria de Finanzas en el mes
de noviembre de 2010, la cual se integr6 por cuatro unidades administrativas: una Rectoria, la Direcciéon de Licenciatura en Acupuntura
Humana Rehabilitatoria y la de Quiropractica, asi como el Departamento de Servicios Administrativos, para atender una matricula de 111
estudiantes. Cabe sefialar que para el ciclo escolar 2010-2011 la Universidad Estatal del Valle de Toluca impartia dos carreras: la
Licenciatura en Quiropractica y la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, en la cual captd una matricula aproximada de 265
estudiantes.

La segunda estructura de organizacion de la Universidad fue autorizada por la Secretaria de Finanzas, en septiembre de 2011, en la que se
crearon 10 unidades administrativas: la Direccién de Licenciatura en Gerontologia; la Direccion Administrativa; el Abogado General; la
Contraloria Interna; la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion; la Subdireccion de Desarrollo Académico; la
Subdireccion de Promocién Educativa y Vinculacién; y los Departamentos de Informatica; de Servicios Escolares, y el de Administracion de
Personal, asi como el cambio de denominacién del Departamento de Servicios Administrativos por Departamento de Recursos Materiales y
Financieros.

Asi la Universidad capt6 para el ciclo escolar 2010-2011 una matricula de 265 estudiantes para las tres Licenciaturas que ofertaba. En el
ciclo escolar 2011-2012, la Universidad Estatal del Valle de Toluca atendié una matricula de 535 estudiantes, de los cuales 203 cursaban la
Licenciatura en Quiropréctica, 190 Acupuntura Humana Rehabilitatoria y 142 Gerontologia.

Para el ciclo escolar 2012-2013, la oferta educativa de la Institucién registr6 una matricula total de 843 estudiantes, de los cuales 193
cursaban Gerontologia, 298 la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, y 352 la de Quiropractica.

En el ciclo escolar 2016-2017, la Universidad Estatal del Valle de Toluca atendié una matricula de 1,808 estudiantes, de los cuales 806
cursaban la Licenciatura en Quiropréactica, 632 Acupuntura Humana Rehabilitatoria y 370 Gerontologia.

En junio de 2017, la Secretaria de Finanzas autoriz6 una reestructuraciéon administrativa a la Universidad, la cual consistié6 en cambiar el
nivel jerarquico de dos unidades administrativas: las Subdirecciones de Desarrollo Académico y de Promocién Educativa y Vinculacién por
Direcciones Académica y de Promocién Educativa y Vinculacién, respectivamente, por lo que lo tercera estructura de organizacién quedé
integrada por las mismas 14 unidades administrativas: una Rectoria, tres Direcciones de Carrera, cuatro Direcciones de Area, dos
Subdirecciones y cuatro Departamentos.

Para el ciclo escolar 2017-2018, la Universidad capt6é una matricula de 1,715 estudiantes, de los cuales 806 corresponden a la Licenciatura
en Quiropréctica; 632 a la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, y 370 a la Licenciatura en Gerontologia.

Asimismo, para el ciclo escolar 2019-2020, la Universidad capt6 una matricula de 1,500 estudiantes, de los cuales 644 corresponden a la
Licenciatura en Quiropréctica; 506 a la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, y 350 a la Licenciatura en Gerontologia.
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La Universidad Estatal del Valle de Toluca se constituye en la actualidad como una Institucién de Educacion Superior con carreras
profesionales innovadoras de alto nivel de preparacion teérico-practico, con un modelo académico de vanguardia con tecnologia de punta,
que responde a las necesidades sociales y productivas de la regién donde se ubica.

El modelo educativo de la Universidad esta basado en la excelencia y en competencias orientadas hacia la formacion integral de nuestros
profesionales. Las competencias esenciales a desarrollar son la generacion de conocimiento y técnicas para su aplicacion pote nciando,
simultaneamente, las habilidades y actitudes como vias para asegurar la calidad educativa.

Por otra parte dia a dia se ha incrementado la demanda de la juventud en el Estado de México y la zona conurbada, 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 educacién que diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la
dinamica de la administracion publica estatal hace necesario modernizar las estructuras de organizacién de las dependencias y organismos
auxiliares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus planes, proyectos y procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar la
cobertura de la educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el aparato productivo de la entidad.

Asimismo, la Universidad consideré procedente actualizar los objetivos y funciones de las unidades administrativas que lo integran, a fin dar
cumplimiento y atencion a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon, asi como para dar
respuesta a las necesidades que la misma dinamica educativa va exigiendo y por ende, estar a la vanguardia para seguir logrando los
objetivos, metas, proyectos y programas establecidos en el plan de trabajo.

El 24 de abril de 2017, se publicaron en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno reformas a la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y el 30 de mayo de 2017 a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México; en esta ultima fecha
también se expide la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, donde se establece la figura del Organo Interno de Control como la unidad administrativa encargada de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competente para aplicar las leyes en materia
de responsabilidades de las personas servidoras publicas, cuyos titulares dependen jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la
Contraloria.

Por lo anterior, en el mes de agosto de 2018 la Secretaria de Finanzas autoriz6 su nueva estructura organica, modificando la denominacion
de la Contraloria Interna por Organo Interno de Control, quedando integrada por las mismas 14 unidades administrativas.

El 28 de mayo de 2019, la Secretaria de Finanzas autorizé el cambio de denominacion de la unidad administrativa Abogado General por
Abogacia General e Igualdad de Género, debido a la reforma que se realiz6 el 10 de mayo de 2018 en el articulo 13 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de México, en el que se establece que las dependencias del ejecutivo y los organismos auxiliares
crearan Unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia, adscritas organicamente a la persona titular de la dependencia u
organismo auxiliar correspondiente.

1. BASE LEGAL

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

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de 1945, reformas y adiciones.

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

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

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

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

— Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

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

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

— Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnolégica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de mayo de 1999.
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— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

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

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

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

— Ley General de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacién, 10 de junio de 2005, reformas y adiciones.

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

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto del 2006, reformas y adiciones.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrero de 2007, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la federacion, 4 de mayo de 2015.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién 26 de enero de 2017.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

— Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 1995, reformas y adiciones.

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

— Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

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

— Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones.

— Ley del Adulto Mayor del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008.

— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.
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— Ley de la Juventud del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010, y reformas.

— Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Educacion del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de mayo de 2011, reformas y adiciones.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio Fiscal correspondiente.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cddigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caréacter Estatal denominado Universidad
Estatal del Valle de Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2009.

— Decreto Numero 488 por el que se autoriza la Desincorporacion del Patrimonio del Municipio de Ocoyoacac, México, de una superficie
de 82,574.29 m2.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2015.

— Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educaciéon Superior en la Republica
Mexicana.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 1981.

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

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

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

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

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

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

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de marzo de 2008, reformas y adiciones.
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— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

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

— Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 1998.

— Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de agosto de 1999.

— Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacion de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2000.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de Salud del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Mérito Civil del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de agosto de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Servicio Social.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de Becas.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento de la Participacién Social en la Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2009, reformas y adiciones.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion PUblica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2011.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales Administrativos de la Universidad Estatal del
Valle de Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2012.

— Reglamento de Alumnos de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2013.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluaciéon (COCOE) de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de septiembre de 2014.

— Reglamento de Ingreso, Evaluacion, Promocién y Permanencia para el Personal Académico de la Universidad Estatal del Valle de
Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de febrero de 2015.

— Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2019.

— Reglamento Interior de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de enero de 2019, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de agosto de 2019.
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— Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de febrero de 2020.

— Reglamento para los procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Pablica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero de 2021.

— Reglamento Interno de la Biblioteca de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
17 de abril de 2012.

— Reglamento Interno de la Sala de Computo de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
17 de abril de 2012.

— Reglamento de Acreditacion de Asignaturas de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
8 de febrero de 2013.

— Reglamento de Academias de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
8 de febrero de 2013.

— Reglamento de Titulacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
8 de febrero de 2013.

— Reglamento de Curso de Verano de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
20 de junio de 2013.

— Reglamento Interno de la Comision Académica de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
15 de agosto de 2013.

— Reglamento de la Comisién de Investigacion de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
12 de diciembre de 2013.

— Reglamento Interno de la Clinica Integral de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
12 de diciembre de 2014.

— Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de los Trabajadores.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de enero de 1986.

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas,
con respecto a las fracciones VIl y IX.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de marzo de 2004.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, y modificaciones.

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

— Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Superior.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2007.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacién del Programa de Acciones para el
Desarrollo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de mayo de 2014.

— Acuerdo que Adiciona al Diverso por el que se Establece a los Servidores Publicos de la Universidad Estatal del Valle de Toluca de
Niveles Diversos a los Sefialados en el Articulo 4 del Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México, como sujetos obligados al Proceso de Entrega Recepcion.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de noviembre de 2015.

— Acuerdo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adgquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios, mediante: “Indices de Expedientes de Adquisicion de Bienes y Contrataciéon de Servicios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de abril de 2016.

—  Acuerdo por el que se expide el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2017.

— Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Universidad Estatal del Valle de Toluca y se establecen los
Lineamientos para su Operacion y Funcionamiento.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de marzo de 2020.
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Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México (vigésima edicion) 2021.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de abril de 2021.

Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Suscripcion: 3 de noviembre de 2008.

Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2021.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo de 2016, y modificaciones.

Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Universidad Estatal del Valle de
Toluca.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2014.

Lineamientos para la Presentacion de Servicio Social en Materia de Salud de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacion, 15 de agosto de 2013.

Lineamientos para la Conformacion y Operacion del Consejo de Vinculacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacién, 11 de abril de 2016.

Lineamientos de Movilidad Estudiantil y Académica de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacién, 11 de abril de 2016.

Lineamientos para la Conformacién y Operacion del Comité de Vinculacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacién, 12 de agosto de 2016.

Lineamientos de Operacion de la Comisién de Igualdad Laboral y No Discriminacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacién, 5 de abril de 2017.

Acta de Instalacién y Primera Sesién Ordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Fecha de Aprobacién, 30 de julio de 2012.

Acta de Instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de agosto de 2012.

. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER

ESTATAL DENOMINADO “UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA”

CAPITULO UNICO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

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

VI.

VIL.

VIl

Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con los lineamientos previstos en este
Decreto;

Disefiar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo;
Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus 6érganos;
Organizar, desarrollar e impulsar la investigacion cientifica y humanistica;

Formular y modificar, en su caso, los planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Establecer, organizar, administrar y sostener planteles en los lugares que el Ejecutivo del Estado estime convenientes y necesarios,
por conducto de la Secretaria de Educacion, previo estudio de factibilidad;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico;
Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la Universidad,;

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos;
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XL

XII.

XMI.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesional en cada nivel;

Impulsar estrategias de participacién y concertacion con los sectores publico, privado y social para fortalecer las actividades
académicas;

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacionales o extranjeros;

Elaborar programas de orientacion educativa constantes y permanentes;

Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal;

Promover un mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y contribuir a su utilizacion racional;
Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan a la Universidad;

Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones; y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 10. Son atribuciones del Consejo Directivo:

VI.
VII.
VIl

XI.
XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.
XX.

Establecer y aprobar las politicas y lineamientos generales de la Universidad,;
Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten;

Estudiar y, en su caso, aprobar o modificar los proyectos de planes y programas de estudio, mismos que deberan presentarse para
su autorizacion a la Secretaria de Educacion Publica;

Autorizar la estructura organizacional y administrativa de la Universidad, asi como sus modificaciones;
Proponer al Ejecutivo la terna para la designacion del Rector;

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan a la Universidad,;
Aprobar los proyectos de creacion para nuevos planteles;

Autorizar el nombramiento del auditor externo;

Aprobar anualmente, previo dictamen del Auditor Externo, los estados financieros;

Aprobar las propuestas del Rector de nombramientos, remocién y renuncia de los Coordinadores de Plantel, Abogado General,
Directores Académico y Administrativo, asi como Directores de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento y de Division;

Analizar y aprobar, en su caso, los informes que rinda el Rector;

Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la asignacién de recursos
humanos, técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas a la Universidad,;

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

Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar la Universidad con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios;

Autorizar las donaciones, legados y demas actos juridicos por virtud de los cuales se pretenda transmitir bienes a favor de la
Universidad;

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

Fijar las reglas generales a las que deberé sujetarse la Universidad en la celebracién de acuerdos, convenios y contratos con los
sectores publico, privado y social para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

Nombrar al Secretario del Consejo Directivo a propuesta de su Presidente;
Resolver los conflictos internos entre érganos, autoridades, maestros y estudiantes de la Universidad; y

Las demés que se deriven de este Decreto y sus Reglamentos.

Articulo 14. Son facultades y obligaciones del Rector:

Administrar y representar legalmente a la Universidad con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas y actos
de administracién, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la Ley, asi como sustituir y delegar esta
representacion en uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerira de la
autorizacion expresa del Consejo Directivo para cada caso concreto, con apego a la legislacion aplicable;

Conducir el funcionamiento de la Institucion, vigilando el cumplimiento de los planes y programas;

Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de la Universidad;
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V. Aplicar las politicas generales de la Universidad,;
V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la institucion;
VL. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a los planes de estudios y los programas académicos, sugeridos por las instancias

correspondientes;

VII. Conocer las infracciones a las disposiciones legales de la Institucion y aplicar, en el ambito de su competencia las sanciones
correspondientes;

VIII. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la organizacién académico-administrativa necesarias para el buen
funcionamiento de la Universidad,;

IX. Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal,
organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello al Consejo Directivo;

X. Firmar Titulos Profesionales, grados académicos, certificados y diplomas;

XI. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién los nombramientos y remociones de los Coordinadores de Plantel, Directores
Académico y Administrativo, Directores de Division, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de Division y Abogado General,
asi como someter a su consideracion las renuncias de los mismos;

XIl. Presentar anualmente al Consejo Directivo el programa de actividades de la Universidad;

XII. Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;

XIV.  Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién y contratacion
de servicios necesarios para su funcionamiento;

XV. Administrar el patrimonio de la Universidad;

XVI.  Supervisar y vigilar la organizacion y funcionamiento de la Universidad;

XVII.  Rendir al Consejo Directivo, en cada sesion, un informe de los estados financieros del Organismo;

XVIIl.  Rendir al Consejo Directivo un informe anual de actividades;

XIX.  Las demas que sefiale este decreto, sus reglamentos y las que le confiera el Consejo Directivo.

IV.  OBJETIVO GENERAL

Impartir educacién superior en sus niveles de Licenciatura, Especializacion, Maestria y Doctorado con validez oficial; formar profesionistas
con un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista y con un elevado compromiso social, para la aplicacion y generacién de
conocimientos y la solucion creativa de los problemas; y realizar investigaciones en las areas que ofrezca educacion, principalmente
atendiendo los problemas regionales, estatales y nacionales, en relacion con las necesidades del desarrollo socioeconémico de la entidad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

210C31000000000 UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

210C31010000000 RECTORIA

210C3101010000S ABOGACIA GENERAL E IGUALDAD DE GENERO

210C3101000100S ORGANO INTERNO DE CONTROL

210C3101000200S  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
210C3101000201S DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

210C3101010000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN ACUPUNTURA HUMANA REHABILITATORIA
210C3101020000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN QUIROPRACTICA

210C3101030000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN GERONTOLOGIA

210C3101040000L DIRECCION ACADEMICA

210C3101040001L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

210C3101050000L DIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA Y VINCULACION
210C3101060000L DIRECCION ADMINISTRATIVA

210C3101060001L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
210C3101060002L DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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VI.  ORGANIGRAMA
UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

CONSEJO
DIRECTIVO DESDOBLAMIENTO DE LA
UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION

RECTORIA UNIDAD DE
INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION
Y EVALUACION

ABOGACIA
GENERALE
IGUALDAD
DE GENERO UNIDAD DE DEPARTAVMENTO
INFORMACION, DE INFORMATICA
PLANEACION,

PROGRAMACION
Y EVALUACION

ORGANO
INTERNO DE - -
CONTROL

DIRECCION DE "
" < DIRECCION DE
LICENCIATURA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION PROMOCION DIRECCION
EN ACUPUNTURA LICENCIATURAEN LICENCIATURAEN ACADEMICA EDUCATIVA Y ADMINISTRATIVA
HUMANA QUIROPRACTICA GERONTOLOGIA VINCULACION
REHABILITATORIA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES Y
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS

ESCOLARES

DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

AUTORIZACION No. 20706000L-1372/2019,
DE FECHA 28 DE MAYO DE 2019.

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

210C31010000000 RECTORIA
OBJETIVO:

Administrar, supervisar y vigilar la organizaciéon y funcionamiento de la Universidad, asi como coordinar y dirigir el desarrollo de las
funciones sustantivas y de apoyo que realizan las unidades administrativas, al igual que promover, fomentar y supervisar que los planes y
programas de la Universidad en materia de perspectiva de género y respeto a los derechos humanos, se realicen de conformidad con la
normatividad establecida; ademéas de representarla legalmente ante la comunidad, instituciones y organismos estatales, nacionales y
extranjeros.

FUNCIONES:

Planear y dirigir las actividades de la Universidad, con el propésito de establecer las estrategias para la realizacion de acciones que
lleven al logro de metas y resultados.

Establecer los lineamientos y politicas que habran de considerarse en la elaboracién de planes y programas académicos y sus
correspondientes modificaciones.

Proponer, coordinar y dirigir la elaboracién de los planes de desarrollo y programas de trabajo, asi como sus respectivos presupuestos
de ingresos y egresos, observando los lineamientos y politicas establecidos en la materia, y la correcta operacion de sus érganos, para
el cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

Desarrollar e implantar los sistemas y métodos que permitan el adecuado desempefio de las funciones académicas y administrativas de
la Universidad.

Celebrar convenios o acuerdos con instancias de la administracién publica en sus distintos niveles de gobierno y con instituciones del
sector privado y social, tanto en el &mbito nacional como internacional, tendientes a eficientar las actividades del organismo.
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Llevar una adecuada coordinacion con las unidades administrativas de la Universidad, con el propdsito de conocer los avances
programaticos y presupuestales que le permitan tomar decisiones y emitir con precision las directrices para alcanzar los objetivos
institucionales.

Revisar y proponer adecuaciones a la estructura de organizacién, de acuerdo a las necesidades de desarrollo y fortalecimiento de las
funciones sustantivas, asi como propiciar la actualizaciéon permanente de sus manuales de organizacion y de procedimientos.

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

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo, con el fin de ofrecer con eficiencia los servicios educativos
universitarios.

Establecer canales adecuados de comunicacion, con el propdsito de que los objetivos, programas y demas instrumentos formales de la
Institucién, se conozcan en su oportunidad y sean debidamente aplicados.

Informar al Consejo Directivo sobre los estados financieros y los avances de los programas de inversion, asi como de las actividades
desarrolladas por el organismo.

Realizar reuniones periodicas de coordinacion, para conocer el avance, desvios y causas de los programas de cada unidad
administrativa del organismo y proponer medidas correctivas, en su caso, para lograr resultados efectivos.

Rendir al Consejo Directivo un informe anual de los logros de los objetivos trazados y de las actividades desarrolladas por la
Universidad, de acuerdo con la normatividad establecida.

Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de la Institucion y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes.

Presentar al Consejo Directivo el informe relativo a los avances de los acuerdos tomados en las sesiones anteriores, llevando el registro
de su codificacién y la documentacién de apoyo necesaria.

Integrar, presidir y vigilar el funcionamiento de los 6rganos colegiados que se constituyan para el logro y consecucién de los objetivos
institucionales.

Aplicar las sanciones administrativas que conforme a derecho procedan, al personal académico, administrativo y estudiantil que
incurran en violaciones a la normatividad.

Firmar titulos, grados, diplomas, reconocimientos y demas documentacién analoga que expida la Universidad.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de elevar constantemente la efectividad de sus acciones
y alcanzar el grado de calidad fijado en los servicios proporcionados a los educandos.

Coordinar y verificar que se incorpore la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia
de la Universidad, a fin de promover la igualdad de género, los derechos humanos, erradicar la violencia y discriminacién de género.

Definir y difundir, en coo[dinacién con la Abogacia General e Igualdad de Género, y entre las unidades administrativas de la
Universidad, el Codigo de Eticay Conducta que deberan observar las personas servidoras publicas del organismo, asi como verificar su
cumplimiento.

Conocer y, en su caso, opinar con respecto a los casos en que las personas servidoras publicas de la Universidad sean parte de
probables situaciones de violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento sexual, y solicitar a la Abogacia General e Igualdad de
Género el informe correspondiente a la conclusién de los mismos.

Revisar y difundir las politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género al interior del organismo.

Llevar a cabo el seguimiento, evaluacion del desarrollo y cumplimiento del Plan Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres
establecido en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México y de la Ley de Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Emitir constancias y expedir copias certificadas de los documentos existentes en los archivos de la Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101010000S ABOGACIA GENERAL E IGUALDAD DE GENERO
OBJETIVO:

Representar legalmente a la Universidad en los asuntos juridicos en que intervenga, asi como proporcionar asesoria en la materia a las
unidades administrativas de la Instituciéon y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieran, con estricto apego a la ley, e
implementar acciones que aseguren la incorporacion de la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas
competencia del Organismo, con el fin de promover la igualdad de género, erradicar la violencia y discriminacién, e impulsar una cultura de
respeto, condiciones e igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

FUNCIONES:

Atender, como representante legal, el despacho de los asuntos que en materia juridica requiera la Universidad y participar en los juicios
en que ésta sea parte.

Elaborar y presentar a la Rectoria el programa anual de actividades, asi como verificar y asegurar su cumplimiento.
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— Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos, programas, acuerdos, circulares y
demas ordenamientos juridico-administrativos que regulan el funcionamiento de la Institucion.

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

— Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacién de la legislacion en el sector educativo y, en especial, en la propia Universidad,
con el propo6sito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

— Revisar y formular los proyectos de ordenamientos legales relacionados con la organizacion y funcionamiento del organismo, y
proponer al Rector o Rectora su presentacion ante el Consejo Directivo, a fin de que sean aprobados.

— Elaborar, compilar, actualizar y difundir las disposiciones juridicas aplicables en materia educativa, y llevar el registro de manera fisica o
electrénica de todos los ordenamientos legales que deban regir las actividades institucionales, y proponer al Rector o Rectora su
actualizacion, adicion o suspension.

— Formular, revisar y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Universidad celebre, asi
como tramitar la situacién legal del personal extranjero que labora en la institucién.

— Realizar los tramites necesarios, ante las instancias correspondientes, relativas al registro legal de patentes y derechos de autor que
tenga la Universidad.

— Preparar, asistir y llevar el seguimiento de las audiencias que se ventilen ante las diversas autoridades judiciales, estatales y/o federales
para resolver los casos que competan al organismo.

— Intervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal de la Universidad, aplicando los lineamientos que al efecto
establece la normatividad laboral en el Estado.

— Proporcionar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente en el sector educativo y, en especial, en la
Universidad.

— Instrumentar mecanismos para allegarse de informacién en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el
personal administrativo y docente adscrito a la Universidad, asi como llevar su seguimiento, en coordinacion con las distintas unidades
administrativas involucradas.

— Revisar la normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, con el propdsito
de canalizar a las unidades administrativas de la Universidad, las disposiciones juridicas aplicables, indicando el inicio de su vigencia.

— Instrumentar, por acuerdo del Rector o de la Rectora, los procedimientos disciplinarios que habran de aplicarse al alumnado que
incurran en violaciones a la normatividad.

— Formar parte de los cuerpos colegiados que se integren, conforme a la normatividad vigente en la Universidad, y desarrollar las
funciones previstas por los reglamentos que rijan su funcionamiento.

— Tramitar la legalizacién, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Universidad, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién de los bienes.

— Registrar y organizar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y posesién de los bienes inmuebles destinados al servicio
del organismo.

— Atender las solicitudes de informacién en materia juridica que requiera la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en la Universidad.

— Participar en la elaboracién y ejecucién del programa de trabajo del consejo, 6rgano, comité, comision, etc., en cual sea participe.

— Coordinar el proceso de otorgamiento de régimen facultativo del seguro social y orientacion a las y los aspirantes y alumnado de la
Universidad.

— Elaborar y promover el programa de trabajo de igualdad y equidad de género y someterlo a consideracion del Rector o de la Rectora
para su visto bueno y/o autorizacién, asi como verificar su implementacion.

— Implementar programas de capacitacion dirigidos al personal de confianza, académico, técnico de apoyo, administrativo y estudiantil de
la Universidad, orientados a promover el desarrollo de conocimientos, técnicas y actitudes que permitan la incorporacién de la
perspectiva de género en su &mbito de accién.

— Implementar las estrategias necesarias para la utilizacién del lenguaje incluyente, en la elaboracién de documentos e informes, tanto de
difusion interna como externa.

— Promover las acciones encaminadas a fomentar la cultura de la denuncia en caso de ser victima de violencia, discriminacion,
hostigamiento y acoso sexual en la comunidad estudiantil.

— Asesorar a las presuntas victimas de violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento sexual sobre las instancias ante las cuales
pueden acudir a presentar su denuncia o queja.

— Promover y difundir entre las unidades administrativas de la Universidad, la correcta actuacién e implementaciéon de acciones de
perspectiva de género, con el propoésito de que existan las mismas oportunidades, condiciones y formas de trato en la institucién.

— Vigilar y participar en la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género, con la finalidad de crear un
mecanismo eficiente para la prevencion, atencién, sancién y erradicacion del acoso y hostigamiento sexual, tales como protocolos
especializados de atencion y resolucién de dichos casos.
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— Supervisar la promocion de los derechos de las mujeres con especial énfasis en el fortalecimiento de su ciudadania y autonomia, a fin
de garantizar sus derechos, con independencia de su edad, etnia y condicion; la promocion del desarrollo integral e igualdad de
oportunidades para las mujeres y de la aplicacion de la participacion de estas en el ambito publico.

— Supervisar el cumplimiento de las politicas estatales y sectoriales para la igualdad de género y no discriminacion dentro del organismo
en el marco y &mbito de su competencia.

— Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C3101000100S ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Supervisar, auditar, dictaminar y sancionar la operacion administrativa y contable del organismo, a través de los mecanismos de control y
evaluacion establecidos por la Secretaria de la Contraloria, que promuevan la transparencia y el apego a la legalidad de las personas
servidoras publicas, la atencion de peticiones, quejas y denuncias ciudadanas, la realizacién de auditorias y la resolucién de procedimientos
administrativos de responsabilidades administrativas en que incurran las personas servidoras publicas adscritas a la Universidad.

FUNCIONES:

— Elaborar el programa anual de Control y Evaluacion del Organo Interno de Control, conforme a las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones que al efecto se establezcan; asi como dar cumplimiento al mismo.

— Realizar auditorias, evaluaciones, supervisiones y otras acciones de control a las unidades administrativas de la Universidad, tendientes
a verificar el cumplimiento de los objetivos, metas y a las normas y disposiciones relacionadas con la operacion, sistemas de registro,
contabilidad, ejecucion del presupuesto, la captacion y ejercicio de los ingresos, control y pago de personal, contratacion de servicios,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, y demas recursos asignados al
organismo.

— Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias y acciones de control y evaluacién, que realicen directamente o
que se practiquen por las unidades administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria; asi como de la solventacion y
cumplimiento de las observaciones o hallazgos formulados por auditoras o auditores externos y, en su caso, por otras instancias
externas de fiscalizacién.

— Emitir los informes y dictamenes que resulten de las acciones de control y evaluacion y, en su caso, proponer y acordar las acciones
tendientes a fortalecer el control interno y la gestién de la Institucién educativa.

— Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, investigacién, substanciacién, quejas y denuncias, de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

— Promover las acciones que coadyuven a mejorar la gestion de las unidades administrativas del Instituto, cuando derivado de la atencién
de los asuntos de su competencia asi se determine.

— Actuar conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en correlacién con el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contraloria.

— Hacer del conocimiento, a la Abogacia General e Igualdad de Género de la Universidad, los hechos que tenga en su poder, y que
puedan ser constitutivos de delitos e instar a dicha area a formular, cuando asi se requiera, las querellas a las que hubiere lugar.

— Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedoras, proveedores y contratistas adquiridas por
la Institucién, solicitandoles informacién relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que
procedan.

— Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, segun corresponda en el ambito de su competencia.

— Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por
personal servidor publico del Instituto, o de particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; investigar y calificar las faltas administrativas que detecte, asi como llevar a cabo las
acciones que procedan.

— Ordenar la realizacion de diligencias en el &mbito de su competencia para el cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

— Planear y coordinar la instrumentacién de acciones preventivas que contribuyan a lograr que las personas servidoras publicas de la
Universidad, cumplan con la presentacién de su Declaracion Patrimonial y de Intereses, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

— Instruir, tramitar y en su caso, resolver los recursos previstos por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas disposiciones aplicables en la materia.

— Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios al personal de la Universidad e imponer, en su caso, las sanciones que
procedan en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se trate de faltas
administrativas calificadas como no graves.

— Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los expedientes de responsabilidad administrativa cuando se trate
de faltas administrativas calificadas como graves, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Universidad, en términos de las disposiciones legales
establecidas en la materia.

Informar a la Secretaria de la Contraloria el resultado de las acciones, comisiones o funciones de su competencia y sobre aquellas que
le encomiende, asi como sugerir a la Universidad, la instrumentacién de normas complementarias en materia de control.

Dirigir, en el &mbito de su competencia, la investigacion, instrumentacion de procedimientos administrativos, disciplinarios o resarcitorios
y determinar responsabilidades de las personas servidoras publicas del Organismo.

Realizar el seguimiento y verificar la presentacion oportuna de las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y de la
constancia de la presentacion de la declaracion fiscal, de las personas servidoras publicas de la Universidad.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental; asi como vigilar el
cumplimiento de las normas que en esas materias expida la Secretaria de la Contraloria.

Verificar que se dé cumplimiento a las politicas que establezca el Comité Coordinador Nacional o Estatal, asi como los requerimientos
de informacién que en su caso le soliciten en el marco del Sistema Nacional, Estatal o Municipal Anticorrupcion.

Implementar mecanismos internos de prevencién e instrumentos de rendicion de cuentas que fortalezcan el Sistema Estatal
Anticorrupcién y evaluar su cumplimiento.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién y documentacion que solicite la Subsecretaria de Control y Evaluacién y demas
unidades administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria, que permita dar cumplimiento a sus atribuciones, asi como a
las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con el Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Estatal de Fiscalizacion.

Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo del Organo Interno de Control, conforme a las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones establecidas por la Secretaria de la Contraloria y someterlo a consideracion de la Direccion
General de Control y Evaluacién que corresponda de la Secretaria de la Contraloria.

Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios del Organismo, de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones; de Control y Evaluacion; de Mejora Regulatoria, de Control y Desempefio Institucional y de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, y demas Comités que en la materia se sefialen.

Verificar la aplicacion de las politicas, planes, programas, normas, lineamientos y procedimientos de acuerdo a las disposiciones que
para tal efecto expidan las instancias normativas del Gobierno del Estado de México.

Proporcionar la informaciéon publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, investigacion, substanciacion, quejas y denuncias, de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101000200S UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Integrar informacion programatico-presupuestal, asi como participar en el desarrollo ordenado y sistematizado de las acciones de
evaluacion del desempefio de la Universidad, mediante un esquema de planeacién y evaluaciéon que permita orientar y dar seguimiento a
los objetivos, metas y acciones para cumplir con la misién y vision del organismo.

FUNCIONES:

Recopilar, integrar y analizar la informacién que generan las unidades administrativas de la Universidad, a fin de contar con datos
cualitativos y cuantitativos para la elaboracién, seguimiento y evaluacién de programas y reportes.

Coordinar y elaborar los planes y programas operativos de corto, mediano y largo plazo, asi como establecer el desarrollo y operacion
de los procesos de evaluacion.

Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracion de los programas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como los mecanismos para la integracién de los programas, planes y documentos rectores.

Coordinar el establecimiento y seguimiento de estrategias, politicas y procedimientos para la realizacién de las actividades de las
unidades administrativas adscritas a la Institucién educativa, de conformidad a los programas, planes y/o documentos rectores.

Elaborar, conjuntamente con las distintas unidades administrativas del organismo, los programas operativos anuales para efectos
programatico-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos de la Universidad.

Definir los mecanismos de procesamiento de informacién que elaboran las unidades administrativas del organismo.

Promover la participacién de la comunidad universitaria en la planeacién institucional, a través de la formulaciéon de proyectos que
respondan al cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

Detectar las fortalezas y debilidades de las actividades institucionales, para disefiar estrategias orientadas a eficientar el procesamiento
de informacién de las unidades administrativas del organismo.

Mantener actualizados los aspectos normativos de la evaluacién institucional de la educacién superior, mediante el disefio y desarrollo
del proyecto de evaluacién de la Institucion.
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Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, programas operativos, proyectos de desarrollo, avances
presupuestales, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y proponer las acciones procedentes, con
relacién a las metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacion institucional.

Coordinar y validar la integracion del Programa Anual de Informética, verificando que se atiendan las necesidades de hardware y
software para el desarrollo de los sistemas de informacion requeridos por las unidades administrativas del organismo.

Revisar y validar, conjuntamente con la Direccién Administrativa, que el informe trimestral del Programa Operativo Anual corresponda
con el ejercicio de los recursos financieros de la Universidad, con el propdsito de remitirlo en tiempo y forma a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

Coordinar e impulsar a través del Departamento de Informatica sistemas de informacién, que permitan revisar y determinar los
parametros de gestion de la informacién necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos especificos de la universidad.

Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento de la matricula de la Universidad, para realizar el andlisis y la evaluacion periddica
que requieran las Secretarias de Educacion Publica y de Educacion, respectivamente.

Mantener actualizados los aspectos normativos y metodoldgicos de la evaluacion institucional de la educacién superior, mediante el
disefio y desarrollo de modelos de evaluacion de la Universidad, que permitan obtener parametros de medicion del grado de eficiencia
de la estructura universitaria y los servicios que se otorgan.

Proponer al Rector o Rectora los cambios o modificaciones a las estructuras de organizacion, manuales generales de organizaciény de
procedimientos que se requieran, para elevar la eficiencia y eficacia de la Universidad.

Supervisar que exista una actualizacion permanente de los catalogos de equipo, producto de las tecnologias modernas y proponer, en
coordinacion con las areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la region.

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

Integrar la carpeta informativa que el Rector o Rectora presente al H. Consejo Directivo; llevar el control de las reuniones ordinarias y/o
extraordinarias; proponer el proyecto del acta correspondiente y recabar las firmas de las y los consejeros asistentes, asi como registrar
y vigilar el seguimiento de los acuerdos que se deriven en el desarrollo de las sesiones.

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

Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en beneficio de la Instituciéon educativa.

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

Coordinar con la Direccion Administrativa los trabajos para conformar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de las
unidades administrativas, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Vigilar que las unidades administrativas den cumplimiento a las acciones que garanticen la certificacion y/o recertificacion de los
procesos que integran el Sistema de Gestion de la Calidad de la universidad.

Integrar el Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica de la universidad, de conformidad a los lineamientos vigentes emitidos por la
Direccion de Etica y Transparencia de la Secretaria de la Contraloria; asi como auxiliar a la o al presidente en la vigilancia del
cumplimiento de dicho programa.

Mantener actualizado el sitio web institucional, mediante la contribucién de informacién vigente que generen las unidades
administrativas de la universidad.

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101000201S DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Administrar los recursos informaticos y de telecomunicaciones, equipamiento, servicios y sistemas de informacién de la Universidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, a fin de garantizar la
disponibilidad, accesibilidad y confidencialidad de la informacién que genera cada una de las unidades administrativas.

FUNCIONES:

Gestionar y/o evaluar la implementacion de sistemas informéaticos desarrollados por instancias gubernamentales, que permitan
automatizar los procesos de la Institucién; asi como la capacitacion del personal técnico y usuario que esta responsabilizado del
funcionamiento y operacion del sistema.

Administrar los recursos de Tecnologias de Informacién de la Universidad, tomando como referencias los lineamientos establecidos por
la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

Brindar una oportuna y eficiente atencién a las solicitudes de soporte técnico de las unidades administrativas, para garantizar el uso
6ptimo de los equipos y servicios de cémputo.
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Integrar la informacion relativa de las tecnologias de informacién de la Universidad, asi como realizar las proyecciones necesarias para
prever su crecimiento o actualizacion.

Establecer y mantener medidas de seguridad en la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones, sistemas de informacion y
servicios, con el objetivo de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion electrénica manejada.

Coordinar acciones con la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica para la adquisicion, bajas, mantenimiento, transferencia
de equipo, emision de dictamenes, programas y servicios adicionales de operacion que requiera la Universidad.

Garantizar que la comunidad universitaria cuente con los servicios de conectividad a la red local de la Universidad, a fin de atender las
necesidades de la misma.

Aplicar y dar seguimiento a los programas de desarrollo informatico solicitados por instancias federales y estatales.

Difundir entre las unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, para
la realizacion de actividades concernientes a la informatica, en su operacion, establecimiento, control de los sistemas de cémputo, asi
como de las buenas practicas y el uso del correo electrénico institucional.

Promover una cultura informatica entre la comunidad universitaria, para que den buen uso de los recursos de las Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion que ofrece la Universidad.

Coordinar con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion la integracion, el andlisis y la implementacion de
sistemas de procesamiento de informacién de estadistica basica institucional que reflejen la situacién de la Universidad.

Cumplir con la normatividad, lineamientos y politicas aplicables que establezcan las instancias federales, estatales y/o institucionales
dentro de su &mbito de competencia.

Coordinar con la Direccion Administrativa, la elaboraciéon y el seguimiento a las solicitudes de las unidades administrativas de la
Universidad, respecto a la adquisicién de bienes informaticos que se requiera para el desempefio de las funciones, a fin de determinar
la factibilidad y, en su caso, tramitar la autorizacion ante la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica del Gobierno del
Estado de México, mediante la solicitud de un dictamen técnico.

Proporcionar asesoria técnica al personal docente, administrativo y comunidad universitaria en materia de informatica, a fin de
garantizar el uso correcto y eficiente de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, con el propésito de optimizar los recursos.

Integrar y mantener actualizado el inventario del equipo de computo asignado a las unidades administrativas del organismo y, en su
caso, canalizar las quejas o demandas ante las instancias correspondientes.

Coordinar y programar, conjuntamente con la Unidad de Informacion, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion y la Direccion
Administrativa, la adquisicién, mantenimiento y transferencia de equipos, programas y servicios adicionales para la operaciéon de las
tecnologias de la informacién y la Comunicacion que requiera la Universidad.

Disefiar y coordinar el modelo informatico de la Institucion, de acuerdo a los sistemas normativos federales y estatales establecidos
para el acopio y administracion de la informacién educativa.

Proporcionar y controlar el servicio de préstamo del equipo dentro de la Sala de Coémputo en los horarios asignados, y verificar que se
lleven a cabo conforme al reglamento de la Sala de Coémputo en la materia.

Mantener y cumplir los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad de la Institucion mediante el seguimiento del instructivo del
departamento como apoyo al proceso clave, asi como en toda actividad inherente al sistema en mencién en cuanto a la generacion y/o
actualizacién de procesos y documentacion.

Proporcionar la informaciéon pulblica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101010000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN ACUPUNTURA HUMANA REHABILITATORIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y de investigacion de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria,
dirigiendo sus resultados al logro de los objetivos institucionales de la Universidad, con el propdsito de alcanzar la excelencia académica.

FUNCIONES:

Elaborar el programa de actividades especiales propias de la Direccién de Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, como
son: conferencias, eventos especiales, entre otros, y llevar a cabo su ejecucién a fin de contribuir a la formacion profesional del
alumnado.

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos académicos de la Direccién de Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, y
someter a consideracion de la Rectoria, los que requieran de su intervencién y llevar su seguimiento.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Direccién de Carrera, asi como la integracién de grupos, asignacion de la
carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Rectoria a través de la Direccién Académica.

Participar y definir los perfiles del personal académico de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, para llevar a cabo la
formalizacion de sus respectivas contrataciones y cumplimiento con el programa de superacion de la excelencia académica.
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— Participar conjuntamente con la Direccién Académica, en la implantacion de programas de formacion y actualizacion académica de la
Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, para brindar apoyo didactico y pedagégico al personal docente y estudiantado, en
el area de su competencia.

— Detectar e implementar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y participar en su implementacion.

— Coordinar y fomentar la titulacion del estudiantado de la Direccion de Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, conforme al
Reglamento de Titulacion vigente.

— Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados al
estudiantado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente respecto a sus indicadores de aprovechamiento
y eficiencia terminal.

— Evaluar el desempefio profesional del personal docente de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, de acuerdo a las
disposiciones emanadas de la Rectoria e informar de los resultados.

— Aplicar los criterios e instrumentos establecidos por el Reglamento de Ingreso, Evaluacién, Promocion y Permanencia del Personal
Académico, en coordinacién con la Direccién Académica y proponer la contratacién de docentes de tiempo completo y de asignatura,
asistentes de laboratorio y personal administrativo.

— Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Direccion de Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria, de
acuerdo con la normatividad establecida.

— Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Direccion de Promocion Educativa y Vinculacién.

— Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de las y los estudiantes, en coordinacién con la Direccion de
Promocién Educativa y Vinculacion.

— Promover, en coordinacion con la Direcciéon de Promocién Educativa y Vinculacién, la realizaciéon oportuna del servicio social por parte
de las y los estudiantes de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria.

— Estimular en el profesorado de la Direccion de Carrera a su cargo, el desarrollo de investigaciones orientadas a la detecciéon de
necesidades de los sectores publico, social y privado residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer
institucionalmente servicios de asistencia y asesoria en materia de Acupuntura Humana Rehabilitatoria.

— Promover, en los ambitos de su competencia y en coordinacién con la Direcciéon de Promocién Educativa y Vinculacién, la concertacién
y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de
investigacion, tanto nacionales como internacionales.

— Presentar a la Direccion Administrativa para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion de material y equipo especializado en
Acupuntura Humana Rehabilitatoria, asi como del mejoramiento de las instalaciones, para el buen funcionamiento del area a su cargo.

— Llevar a cabo, en coordinacién con el Departamento de Servicios Escolares, la inscripcion, reinscripcién, evaluacion, titulacién, entre
otras actividades que competen, de conformidad con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

— Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la Direccién de Licenciatura en Acupuntura Humana
Rehabilitatoria, que solicite el Departamento de Servicios Escolares.

— Atender las solicitudes de informaciéon que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces para la Universidad.

— Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre las y los integrantes de la Direccién de Licenciatura en Acupuntura Humana
Rehabilitatoria, procurando la conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la Direcciéon Académica y a la oficina de
Abogacia General e Igualdad de Género.

— Vigilar que las y los profesores de tiempo completo y/o profesores asociados, realicen al menos dos trabajos de investigacion al afio.

— Supervisar que los trabajos de investigacion presentados por las y los profesores de tiempo completo y/o profesorado asociado,
cumplan con los requisitos necesarios para ser publicados en revistas indexadas y proponerlos a la Direccion Académica para su
validacion.

— Realizar y cumplir con las acciones necesarias que den cumplimiento a los indicadores académicos para acreditar el programa de
estudios de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria.

— Mantener actualizadas las carpetas que integran los documentos que acreditan el cumplimiento de los indicadores académicos para la
acreditacion del programa de estudios de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria.

— Dar seguimiento en tiempo y forma al proceso de acreditacion del programa de estudios de la Licenciatura en Acupuntura Humana
Rehabilitatoria.

— Planear y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutorias, para el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiantad o
durante la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria.

— Implementar y dar seguimiento a un Programa de Asesorias al estudiantado para atenuar los indices de reprobacion.

— Supervisar la correcta implementacion del Programa de Habilidades Blandas que genera competencias intra e interpersonales en las y
los estudiantes de la Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria.
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Promover y garantizar a través de la implementacién de estrategias académicas la participacion de las y los estudiantes en la
imparticion del idioma inglés.

Promover y garantizar a través de la implementacion de estrategias académicas la participacion de las y los estudiantes de la
Licenciatura en Acupuntura Humana Rehabilitatoria en el programa anual de cursos, asesorias y servicios de emprendimiento.

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Realizar el disefio, planeacion, evaluacién curricular y actualizacién del plan y programa de estudio de la Licenciatura en Acupuntura
Humana Rehabilitatoria, en tiempo y forma.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101020000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN QUIROPRACTICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y de investigacion de la Direccion de Licenciatura en Quiropractica, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales de la Universidad, con el propésito de alcanzar la excelencia académica.

FUNCIONES:

Elaborar el programa de actividades especiales propias de la Direccion de Licenciatura en Quiropractica como son: conferencias,
eventos especiales, entre otros, y llevar a cabo su ejecucion a fin de contribuir a la formacién profesional del alumnado.

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos académicos de la Direccién de Licenciatura en Quiropractica, y someter a consideracion
de la Rectoria, los que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Direcciéon de Carrera, asi como la integracién de grupos, asignacion de la
carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Rectoria a través de la Direccion Académica.

Participar y definir los perfiles del personal académico de la Carrera de Licenciatura en Quiropractica, para llevar a cabo la formalizacion
de sus respectivas contrataciones y cumplimiento con el programa de superacion de la excelencia académica.

Participar conjuntamente con la Direccién Académica, en la implantacién de programas de formacién y actualizacion académica de la
Carrera de Licenciatura en Quiropractica, para brindar apoyo didactico y pedagégico al personal docente y estudiantes, en el area de su
competencia.

Detectar e implementar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y participar en su implementacion.

Coordinar y fomentar la titulacion del estudiantado de la Direccién de Licenciatura en Quiropractica, conforme al Reglamento de
Titulacién vigente.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados al
estudiantado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente respecto a sus indicadores de aprovechamiento
y eficiencia terminal.

Evaluar el desempefio profesional del personal docente de la Licenciatura en Quiropractica, de acuerdo a las disposiciones emanadas
de la Rectoria e informar de los resultados.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos por el Reglamento de Ingreso, Evaluacion, Promocién y Permanencia del Personal
Académico, en coordinacion con la Direcciéon Académicay proponer la contratacion de docentes de tiempo completo y de asignatura

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Direccién de Licenciatura en Quiropractica, de acuerdo con la
normatividad establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Direccién de Promocién Educativa y Vinculacion.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias del estudiantado, en coordinacién con la Direccién de Promocién
Educativa y Vinculacion.

Promover, en coordinacion con la Direcciéon de Promocién Educativa y Vinculacion, la realizaciéon oportuna del servicio social por parte
del estudiantado de la Licenciatura en Quiropractica.

Estimular en el personal docente de la Direccion de Carrera a su cargo, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de
necesidades de los sectores publico, social y privado residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propoésito de ofrecer
institucionalmente servicios de asistencia y asesoria en materia de Quiropréactica.

Promover, en los &mbitos de su competencia y en coordinacién con la Direcciéon de Promocién Educativa y Vinculacion, la concertacion
y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de
investigacién, tanto nacionales como internacionales.

Presentar a la Direccion Administrativa para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion de material y equipo especializado en
Quiropractica, asi como del mejoramiento de las instalaciones, para el buen funcionamiento del area a su cargo.

Llevar a cabo, en coordinacién con el Departamento de Servicios Escolares, la inscripcion, reinscripcion, evaluacion, titulacién, entre
otras actividades que competen, de conformidad con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Realizar los dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de la Direccién de Licenciatura en Quiropractica, que
solicite el Departamento de Servicios Escolares.

Atender las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces para la Universidad.

Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre las y los integrantes de la Direccion de Licenciatura en Quiropractica,
procurando la conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la Direccién Académica y a la oficina de Abogacia General
e Igualdad de Género.

Vigilar que las y los profesores de tiempo completo y/o profesores asociados, realicen al menos dos trabajos de investigacion al afio.

Supervisar que los trabajos de investigacién presentados por las y los profesores de tiempo completo y/o profesorado asociado,
cumplan con los requisitos necesarios para ser publicados en revistas indexadas y proponerlos a la Direccion Académica para su
validacion.

Realizar y cumplir con las acciones necesarias que den cumplimiento a los indicadores académicos para acreditar el programa de
estudios de la Licenciatura en Quiropréctica.

Mantener actualizadas las carpetas que integran los documentos que acreditan el cumplimiento de los indicadores académicos para la
acreditacion del programa de estudios de la Licenciatura en Quiropréactica.

Dar seguimiento en tiempo y forma al proceso de acreditacion del programa de estudios de la Licenciatura en Quiropractica.

Planear y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutorias, para el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiantado
durante la Licenciatura en Quiropractica.

Implementar y dar seguimiento a un Programa de Asesorias al estudiantado para atenuar los indices de reprobacion.

Supervisar la correcta implementaciéon del Programa de Habilidades Blandas que genera competencias intra e interpersonales en las y
los estudiantes de la Licenciatura en Quiropractica.

Promover y garantizar a través de la implementacién de estrategias académicas la participacion de las y los estudiantes en la
imparticion del idioma inglés.

Promover y garantizar a través de la implementacion de estrategias académicas la participacion de las y los estudiantes de la
Licenciatura en Quiropractica en el programa anual de cursos, asesorias y servicios de emprendimiento.

Proporcionar la informaciéon publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Realizar el disefio, planeacion, evaluacién curricular y actualizacién del plan y programa de estudio de la Licenciatura en Quiropractica,
en tiempo y forma.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101030000L DIRECCION DE LICENCIATURA EN GERONTOLOGIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y de investigacién de la Direccion de Licenciatura en Gerontologia, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales de la Universidad, con el propdsito de alcanzar la excelencia académica.

FUNCIONES:

Elaborar el programa de actividades especiales propias de la Direccion de Licenciatura en Gerontologia como son: conferencias,
eventos especiales, entre otros, y llevar a cabo su ejecucion a fin de contribuir a la formacién profesional del alumnado.

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos académicos de la Direccién de Licenciatura en Gerontologia, y someter a consideracion de
la Rectoria, los que requieran de su intervencion y llevar su seguimiento.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Direccién de Carrera, asi como la integracion de grupos, asignacion de la
carga académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Rectoria a través de la Direcciéon Académica.

Participar y definir los perfiles del personal académico de la Carrera de Licenciatura en Gerontologia, para llevar a cabo la formalizacién
de sus respectivas contrataciones y cumplimiento con el programa de superacion de la excelencia académica.

Participar conjuntamente, con la Direccion Académica en la implantacién de programas de formacion y actualizacién académica de la
Carrera de Licenciatura en Gerontologia, para brindar apoyo didactico y pedagégico a docentes y estudiantes, en el area de su
competencia.

Detectar e implementar las necesidades de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo necesario en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y participar en su implementacioén.

Coordinar y fomentar la titulaciéon del estudiantado de la Direccién de Licenciatura en Gerontologia, conforme al Reglamento de
Titulacion vigente.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos proporcionados al
estudiantado, a fin de que el proceso de ensefianza-aprendizaje mejore continuamente respecto a sus indicadores de aprovechamiento
y eficiencia terminal.
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— Evaluar el desempefio profesional del personal docente de la Licenciatura en Gerontologia, de acuerdo a las disposiciones emanadas
de la Rectoria e informar de los resultados.

— Aplicar los criterios e instrumentos establecidos por el Reglamento de Ingreso, Evaluacién, Promocion y Permanencia para el Personal
Académico, en coordinacion con la Direccién Académica y proponer la contratacion de personal docente de tiempo completo y de
asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

— Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Direccion de Licenciatura en Gerontologia, de acuerdo con la
normatividad establecida.

— Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Direccion de Promocion Educativa y Vinculacion.

— Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias del estudiantado, en coordinacion con la Direcciéon de Promocion
Educativa y Vinculacion.

— Promover, en coordinacion con la Direcciéon de Promocion Educativa y Vinculacion, la realizacién oportuna del servicio social por parte
del estudiantado de la Licenciatura en Gerontologia.

— Estimular en el personal docente de la Direccion de Carrera a su cargo, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de
necesidades de los sectores publico, social y privado residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propdsito de ofrecer
institucionalmente servicios de asistencia y asesoria en materia de Gerontologia.

— Promover, en los &mbitos de su competencia y en coordinacién con la Direccion de Promocién Educativa y Vinculacion, la concertacion
y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de
investigacion, tanto nacionales como internacionales.

— Presentar a la Direccién Administrativa para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion de material y equipo especializado en
Gerontologia, asi como del mejoramiento de las instalaciones, para el buen funcionamiento del area a su cargo.

— Llevar a cabo, en coordinacién con el Departamento de Servicios Escolares, la inscripcién, reinscripcion, evaluacién, titulacion, entre
otras actividades que competen, de conformidad con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

— Realizar los dictamenes técnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la Direccién de Licenciatura en Gerontologia, que solicite
el Departamento de Servicios Escolares.

— Atender las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces para la Universidad.

— Mediar en los conflictos o divergencias que surjan entre las y los integrantes de la Direccion de Licenciatura en Gerontologia,
procurando la conciliacién y, en su caso, informar oportunamente de éstas a la Direccién Académicay a la oficina de Abogacia General
e Igualdad de Género.

— Vigilar que las y los profesores de tiempo completo y/o profesores asociados, realicen al menos dos trabajos de investigacién al afio.

— Supervisar que los trabajos de investigacién presentados por las y los profesores de tiempo completo y/o profesorado asociado,
cumplan con los requisitos necesarios para ser publicados en revistas indexadas y proponerlos a la Direccion Académica para su
validacion.

— Realizar y cumplir con las acciones necesarias que den cumplimiento a los indicadores académicos para acreditar el programa de
estudios de la Licenciatura en Gerontologia.

— Mantener actualizadas las carpetas que integran los documentos que acreditan el cumplimiento de los indicadores académicos para la
acreditacion del programa de estudios de la Licenciatura en Gerontologia.

— Dar seguimiento en tiempo y forma al proceso de acreditaciéon del programa de estudios de la Licenciatura en Gerontologia.

— Planear y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutorias, para el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiantado
durante la Licenciatura en Gerontologia.

— Implementar y dar seguimiento a un Programa de Asesorias al estudiantado para atenuar los indices de reprobacion.

— Supervisar la correcta implementacién del Programa de Habilidades Blandas que genera competencias intra e interpersonales en las y
los estudiantes de la Licenciatura en Gerontologia.

— Promover y garantizar a través de la implementaciéon de estrategias académicas la participacién de las y los estudiantes en la
imparticién del idioma inglés.

— Promover y garantizar a través de la implementacion de estrategias académicas la participacién de las y los estudiantes de la
Licenciatura en Gerontologia en el programa anual de cursos, asesorias y servicios de emprendimiento.

— Proporcionar la informacion publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

— Realizar el disefio, planeacién, evaluacién curricular y actualizacién del plan y programa de estudio de la Licenciatura en Gerontologia,
en tiempo y forma.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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210C3101040000L DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades encaminadas a la docencia, orientacion educativa, la investigacion y la
prestacion de servicios escolares, que son basicas para lograr un eficiente desempefio en el area y poder contribuir en el objeto de la
Universidad.

FUNCIONES:

— Proponer a la Rectoria los reglamentos que tengan injerencia con las actividades académicas de la Universidad, difundirlos y vigilar su
cumplimiento.

— Investigar y coordinar acciones para el mejoramiento continuo de los planes de estudio de los programas académicos que se ofertan de
tal forma que contribuyan a la formacién profesional e integral del estudiantado.

— Dirigir, coordinar y evaluar la programacién académica de la Universidad, asi como implementar los procedimientos que sean
necesarios para el desarrollo de los servicios escolares y de los programas académicos, a través de las areas correspondientes.

— Programar, coordinar y supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacion académica requeridos por las Secretarias de
Educacion Publica y de Educacion, respectivamente, asi como proporcionar las estadisticas institucionales solicitadas por estas
dependencias.

— Integrar y vigilar la ejecucion del programa de extension universitaria.

— Planear, fomentar y dirigir con las Direcciones de Licenciatura y el Departamento de Administracién de Personal, los programas de
formacion, actualizacion y capacitacion de la comunidad docente y de investigacion.

— Coordinar y participar con las y los titulares de las Direcciones de Licenciatura, en el disefio, planeacion, evaluacién curricular y
actualizacion de los planes y programas de estudio, en el tiempo determinado.

— Establecer, en coordinacién con las areas competentes; los criterios normativos para la selecciéon y ejecucion de proyectos de
investigacion, en apoyo a los procesos educativos que imparte la Universidad.

— Planear y promover, en coordinacion con las Direcciones de Licenciatura, el Programa Institucional de Tutorias, para el desarrollo de las
capacidades y habilidades del estudiantado durante la carrera profesional.

— Elaborar conjuntamente con las unidades administrativas involucradas, el calendario del ciclo escolar correspondiente, donde se
determinen las actividades académicas y civico-escolar; asi como su difusion entre la comunidad universitaria.

— Organizar, coordinar y controlar a través del Departamento de Servicios Escolares y las areas competentes, el proceso de evaluacion
de ingreso de aspirantes a la Universidad.

— Establecer mecanismos basicos para el fortalecimiento del desarrollo curricular, sefialando los compromisos del profesorado en materia
de investigacion para la docencia y para la vinculacion entre ambas.

— Promover y coordinar actividades de desarrollo académico con base al Modelo Educativo.

— Coordinar el proceso de otorgamiento y asignacién de becas, régimen facultativo del seguro social y orientacion educativa a las y los
aspirantes y estudiantes de la Universidad, a través del Departamento de Servicios Escolares.

— Definir y proponer a la Rectoria, los lineamientos y politicas a que deben sujetarse las actividades de docencia, investigacion y
desarrollo académico.

— Solicitar al area administrativa correspondiente, equipamiento, recursos didacticos y servicios necesarios, entre otros, para el buen
desarrollo de los planes de estudio que oferta la Universidad.

— Coordinar, verificar y evaluar la investigacion, disefio y empleo de los materiales y auxiliares didacticos requeridos para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje, asi como propugnar por su actualizacién permanente.

— Participar con las Direcciones de Licenciatura la contrataciéon del personal académico, asi como establecer los procedimientos para
evaluar el desempefio del personal docente.

— Presidir o formar parte de los 6rganos académicos colegiados que se integren, con el propésito de cumplir con los objetivos
institucionales en la materia.

— Preparar, integrar y presentar la informacién académica a las areas que lo requieran.

— Presentar ala Rectoria propuestas de ampliaciéon y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos de la Universidad, en
funcion del crecimiento de la demanda escolar.

— Coordinar y supervisar la atencién, estudio y dictamen de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad
universitaria, de conformidad con la normatividad vigente.

— Promover el acopio, organizacion, difusiéon y acceso al material producido por la comunidad académica de la Institucién, contribuyendo
a la preservacion de su memoria documental y patrimonio cultural.

— Implementar estrategias de fomento a la lectura entre la comunidad universitaria.
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— Disefiar e implementar en coordinacion con las Direcciones de Licenciatura un programa de educacion inclusiva, permanencia y
continuidad del alumnado para evitar la desercion escolar.

— Organizar y coordinar procesos de evaluacioén y certificacion de competencias de estandar laborales, inscritos en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia (RENEC).

— Coordinar, promover y supervisar la implementacion del idioma ingles para la comunidad estudiantil.

— Coordinar la implementacion del modelo de educacion dual, con las unidades administrativas involucradas.

— Planear e implementar el programa anual de cursos, asesorias y servicios en materia de emprendimiento.

— Supervisar el funcionamiento de los servicios que ofrecen las Coordinaciones de la Clinica Integral Universitaria.

— Disefiar un programa de habilidades blandas que genere competencias intra e interpersonales en la comunidad estudiantil; asi como
vigilar su implementacion en coordinacion con las Direcciones de Licenciatura.

— Vigilar que las Direcciones de Licenciatura den cumplimiento y desarrollen las acciones académicas conducentes para contar con los
indicadores que permitan la acreditacion de los programas de estudio.

— Proponer a la o al titular de Rectoria los trabajos de investigacion que rednen los requisitos necesarios para ser publicados en revistas
indexadas.

— Emitir diplomas, constancias de estudio, certificados, titulos profesionales y demas documentacion escolar que avale la instruccién
académica de las y los estudiantes, a través del Departamento de Servicios Escolares.

— Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

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

210C3101040001L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Organizar y efectuar el registro escolar y control documental de las y los estudiantes a partir del ingreso de la Universidad, con la finalidad
de elaborar y emitir los documentos que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

— Atender las actividades relacionadas con el registro y control académico y administrativo de los educandos, desde su ingreso a la
institucion hasta su egreso, asi como los diversos cambios y movimientos que se originen por el proceso de promocion.

— Organizar la logistica y control para el registro de aspirantes preinscritos en las carreras que ofrece la Universidad, asi como del
estudiantado inscrito.

— Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, historiales académicos, boletas, certificados, titulos y demas documentacién escolar
que avalen la instruccién académica del educando.

— Dar seguimiento a los procedimientos para la revalidacién y equivalencia de estudios realizados en otras instituciones de educacién
superior nacionales o extranjeras.

— Llevar a cabo el proceso de inscripcion y reinscripciéon del estudiantado, asi como establecer los mecanismos y procesos para el
registro de cambios, bajas temporales y bajas definitivas de la poblacion estudiantil.

— Concentrar y difundir la emision de listados oficiales del estudiantado inscrito por periodos lectivos y carreras, a fin de distribuirlos a la
planta docente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones del proceso ensefianza-aprendizaje.

— Informar y orientar al alumnado sobre los tramites escolares que deben realizar en la formalizacién de sus estudios; asimismo,
apoyarlos en la solucién de problemas administrativos que se les presenten.

— Llevar a cabo el proceso de titulacion de las y los egresados, conforme lo sefialan los Reglamentos y Manuales de titulaciéon aplicables;
asi como realizar las acciones correspondientes para su registro ante la Subdireccion de Profesiones y Direccion General de
Profesiones.

— Integrar un listado de los registros escolares y elaborar los informes y estadisticas que le sean solicitados por la Direccion Académica,
para conocer el comportamiento de la matricula.

— Proponer la adquisicién de nuevos materiales y publicaciones a la Direccién Académica, con el propésito de acrecentar y actualizar el
acervo bibliografico, hemerografico, fonogréfico, videogréafico, documental, testimonial, artistico y otros similares, de acuerdo con las
necesidades detectadas por parte del personal docente y estudiantes de la Universidad.

— Realizar el tramite de registro y certificacion titulos profesionales, certificados de estudios, servicio social y demas documentacion oficial
que corresponda ante la Direccion General de Profesiones.

— Mantener actualizada la base de datos de las y los estudiantes en el Sistema que la autoridad competente determine para el
otorgamiento de Becas.

— Informar al estudiantado de las convocatorias que se emitan y que apliquen a esta Institucién Educativa para el otorgamiento de becas.
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— Difundir entre la comunidad universitaria y publico en general, los lineamientos, normas, politicas y procedimientos de operacién de los
servicios bibliotecarios, su registro e intercambio de los mismos.

— Mantener y preservar las colecciones de la biblioteca por medio de labores de encuadernacién y restauracion, asi como mantener
actualizado el Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria (KOHA).

— Cumplir con la normatividad, lineamientos y politicas aplicables por las instancias federales, estatales y/o institucionales, dentro de su
ambito de competencia.

— Promover suscripciones de convenios de intercambio bibliotecario con otras instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras,
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos por la Universidad.

— Promover el acopio, la organizacién, difusion y acceso al material producido por la comunidad académica de la Institucién,
contribuyendo a la preservacion de su memoria documental y de su patrimonio cultural.

— Implementar estrategias de fomento a la lectura entre la comunidad universitaria.

— Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

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

210C3101050000L DIRECCION DE PROMOCION EDUCATIVA Y VINCULACION
OBJETIVO:

Dirigir y supervisar los trabajos de vinculacion y extension con los sectores publico, privado y social que fortalezcan el proceso de
ensefianza-aprendizaje, ademas de organizar, coordinar y dirigir las actividades culturales, deportivas y de promocioén institucional.

FUNCIONES:
— Planeary organizar las acciones de su competencia, para su integracion en el Programa Anual de Extension Universitaria.

— Disefiar y coordinar la integracion del Programa Editorial y de Difusién de la Universidad, para someterlo al H. Consejo Directivo
vigilando su cumplimiento conforme a la normatividad establecida.

— Vigilar que el disefio y publicaciéon de comunicados, informes, convocatorias, etc. en medios digitales o impresos, se encuentren sujetos
a la normatividad establecida en el Manual de Identidad Gréfica del Gobierno del Estado de México.

— Promover y difundir el manejo y uso correcto de la imagen institucional de la Universidad, en medios impresos y de comunicacion.

— Planear, organizar y coordinar actividades de promocién y difusién de la oferta educativa con Instituciones de Educacién Media
Superior, a través de platicas, visitas guiadas, ferias, exposiciones, entre otras para la captacion de matricula.

— Programar, organizar y difundir en coordinacién con la Direccion Académica y previa autorizacion de la Rectoria acciones de formacion
integral para desarrollar capacidades, valores y habilidades profesionales como talleres, concursos, cursos, torneos, foros y ferias.

— Realizar acciones de vinculacién que establezcan lazos de colaboracién con el sector publico y social, para la prestacion del servicio
social de pasantes, que permita el fortalecimiento y desarrollo de competencias y habilidades de acuerdo al perfil de egreso.

— Impulsar y dar seguimiento a convenios académicos de colaboracion, participacién e intercambio con dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector social y privado, nacional e internacional, que permitan
favorecer y fortalecer la formacién profesional del estudiantado.

— Programar, difundir y ejecutar las actividades culturales, recreativas y deportivas organizadas, como parte complementaria de la
formacion integral del alumnado, asi como de su desarrollo fisico y mental.

— Realizar acciones de vinculacién con el sector privado, que permitan lazos de colaboraciéon e insercion de alumnos en unidades
econoémicas para el desarrollo de la educacion dual.

— Organizar y desarrollar acciones que permitan mantener el contacto y seguimiento de egresados para fortalecer la relacién egresado-
universidad.

— Coordinar con los sectores publico, privado y social, la operaciéon de brigadas multidisciplinarias encaminadas a la prestacion de
servicios de las areas con las que cuenta la Universidad, con el objeto de favorecer la participacién de la comunidad universitaria en
beneficio de la sociedad.

— Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma a la normatividad
en materia de transparencia.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
210C3101060000L DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales necesarios para el desarrollo de las actividades de la Universidad, conforme a
las normas y disposiciones legales vigentes.
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FUNCIONES:

Gestionar la integracion de las Comisiones Mixtas que se lleguen a conformar, de acuerdo con lo previsto en la Ley Federal del Trabajo
y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, aplicada supletoriamente.

Coordinar la elaboracion de los presupuestos anuales, revisando que su integracion cumpla con las normas y politicas aplicables en
materia de administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

Conducir y administrar las actividades relacionadas con el aprovisionamiento de los recursos materiales, financieros y humanos
requeridos por las unidades administrativas de la Universidad, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de los
mismos.

Dirigir y revisar la actualizacién permanente de los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio
presupuestal, emitiendo los estados financieros y los resultados que le sean requeridos.

Coordinar la formulacion e integracion del anteproyecto de ingresos y del presupuesto anual de egresos de la universidad para
someterlos a consideracion de la o del titular de Rectoria para su presentacion ante las instancias respetivas, previa autorizacion.

Disefiar, proponer y ejecutar programas para captar ingresos propios que permitan aumentar la operatividad de la institucion en sus
planteles, previa autorizacion de la o del titular de Rectoria.

Realizar analisis e integrar justificaciones con enfoque financiero, que posibilite a la o el titular de la institucion la realizacion de
gestiones ante las instancias correspondientes, para incrementar la estructura organica de la institucién; asi como contar con profesores
de tiempo completo suficientes para operar programas de tutorias y asesorias con el personal necesario y adecuado para ello.

Plantear y justificar a Rectoria acciones y programas con miras a incrementar el Presupuesto de Ingresos Anual.

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

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas por las adquisiciones y obras de reparaciéon y mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.

Revisar la adecuada integracion y desarrollo del programa anual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la universidad.

Impulsar a través del Departamento de Administracion de Personal los programas tendientes a la profesionalizacién de las personas
servidoras publicas.

Proponer a Rectoria las adecuaciones de la estructura organica, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de trabajo para
cumplir con los programas, metas y objetivos de la institucion.

Supervisar el adecuado control del inventario de bienes muebles e inmuebles de la universidad, asi como vigilar su resguardo,
conservaciéon y mantenimiento.

Impulsar a través del Departamento de Recursos Materiales y Financieros programas para salvaguardar la integridad del patrimonio de
la Universidad.

Disefiar y proponer a Rectoria programas de fomento de la cultura en materia de seguridad y proteccion civil entre el personal docente,
empleados administrativos y estudiantes, en oficinas e instalaciones educativas, para su operacion.

Revisar la correcta implementacion y ejecucion de los procesos relacionados con la administracion de personal, atendiendo los
lineamientos y normas establecidos para los diversos movimientos y pagos por servicios personales.

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en caso de desastre. el area, para dar cumplimiento en tiempo y
forma, a la normatividad en materia de transparencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101060001L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
OBJETIVO:

Gestionar, adquirir, almacenar, suministrar y controlar los enseres, bienes, articulos y servicios, asi como establecer los sistemas de control
de inventario de bienes muebles e inmuebles y prestar los servicios generales requeridos por las unidades administrativas adscritas a la
Universidad, para el logro de los objetivos establecidos.

FUNCIONES:

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios conforme a los requerimientos de las unidades administrativas
adscritas a la universidad, en apego con la normatividad en la materia.

Integrar y ejecutar los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas, invitacion restringida o licitacion
publica para la adquisicién de los insumos, bienes muebles, materiales y equipo que requieran las unidades administrativas de la
universidad para el desarrollo de sus funciones de acuerdo con las disposiciones sefialadas por la normatividad establecida.

Cotizar y adquirir, en su caso, los requerimientos de compras directas, cuando su monto asi lo permita, de acuerdo con las
disposiciones sefialadas por la normatividad establecida.

Realizar el pago sobre uso y tenencia vehicular de las unidades oficiales asignadas a la Institucién educativa, a fin de garantizar su
circulacién en todo el Estado.
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— Recibir y resguardar a través del almacén general los bienes adquiridos por la universidad, verificando en coordinacion con el area
usuaria o solicitante que éstos cumplan con las caracteristicas y condiciones establecidas

— Almacenar y resguardar los materiales de papeleria y articulos de consumo general, asi como los bienes muebles adquiridos; asimismo,
registrar y controlar las entradas y salidas de los bienes del almacén.

— Suministrar, en tiempo y forma, los materiales y bienes solicitados por las unidades administrativas de la Universidad, con el propdsito
de lograr los objetivos y metas establecidas.

— Integrar y elaborar el Programa Anual de Mantenimiento, asi como proporcionar oportunamente el mantenimiento preventivo y
correctivo a bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.

— Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asi como muebles e inmuebles
efectuando levantamientos fisicos, ademas de controlar y registrar la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y demas
movimientos, manteniendo su identificacion y asignacién por resguardo.

— Participar como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y ejecutar los acuerdos tomados en las
sesiones, asi como rendir trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las adquisiciones de bienes y
contrataciones de servicios.

— Tramitar la contratacion y, en su caso, supervisar el funcionamiento de los servicios de limpieza, aseguramiento de los bienes
patrimoniales, afianzamiento de personal, vigilancia, telefonia fija, energia eléctrica y los demas servicios que requiera la universidad
para el logro de los objetivos, metas institucionales y su operatividad en general.

— Elaborar la convocatoria y las bases para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, asi como intervenir en
los procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas, invitacion restringida y adjudicacion directa.

— Participar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segin las clausulas y anexos de los respectivos contratos;
mediante la verificacion de asistencia, cobertura y revisiéon del apoyo brindado a las areas.

— Participar en el proceso de programacion y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto corriente y de inversién a nivel federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto y mediano
plazo.

— Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones de la
Universidad, en congruencia con la normatividad respectiva.

— Obtenery, en su caso, proporcionar los techos financieros del presupuesto a las unidades administrativas de la universidad, efectuando
el seguimiento del ejercicio presupuestal, asi como vigilar y controlar las erogaciones de cada unidad administrativa por partida
presupuestal, formulando, en su caso, las sugerencias y observaciones correspondientes.

— Elaborar los informes mensuales, trimestrales o especiales que soliciten las autoridades internas y externas, asi como los érganos
fiscalizadores, de conformidad con las politicas y normatividad vigente en la materia.

— Formular de manera mensual los reportes de depositos y valores, asi como registrar los intereses del capital y elaborar las
conciliaciones bancarias y contables.

— Elaborar e integrar las poélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depésito, contra-recibos,
relacién de gastos, oficios, depuraciones y demas documentacién comprobatoria.

— Integrar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

— Integrar los documentos justificativos y comprobatorios de los gastos por viaticos y pasajes que realice el personal, cuidando el
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos.

— Enterar oportunamente las declaraciones de impuestos y, derechos, productos y aprovechamientos que previamente sean presentadas
por las unidades administrativas, las cuales podran ser declaracién del Impuesto sobre la Renta, declaracion del Impuesto sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y las demas que las leyes establezcan, previa revision de la Direcci6n
Administrativa y autorizacion de la Rectoria.

— Ejecutar los sistemas contables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y los resultados requeridos.

— Elaborar y facilitar la informacién y documentacién comprobatoria requerida en los procesos de auditoria, tanto externa como interna.
— Efectuar las afectaciones presupuestales y contables necesarias para el correcto registro de la documentacion.

— Elaborar y dar seguimiento a las ministraciones de recursos financieros entre las instancias correspondientes tanto federales como
estatales.

— Elaborar de manera trimestral, los informes para la Secretaria de Educacion Publica correspondiente a la rendicion de cuentas sobre el
ejercicio de los recursos federales que reciba la Universidad, en los términos de las disposiciones aplicables.

— Proporcionar la informacion publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.
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Integrar y elaborar los informes sobre la cuenta puablica del organismo, solicitados por las distintas instancias coordinadoras de los
Gobiernos Federal y Estatal, de conformidad con la normatividad en la materia.

Efectuar conciliaciones mensuales de la Clinica Integral Universitaria y la Direccion Académica, a través del Departamento de Servicios
Escolares, respecto a los ingresos por concepto de consultas y el pago de diversos conceptos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C3101060002L DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccion, ingreso, contratacion, induccion, registro, control, capacitacion y desarrollo del personal, e informar
sobre sus derechos y obligaciones, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con
base en los lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, contratacion e ingreso de las
y los aspirantes, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

Dar seguimiento a las acciones de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.

Disefiar, implantar y operar el programa anual de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal administrativo de la Universidad,
con el proposito de elevar la calidad del trabajo y resultados de la Institucion.

Participar en la elaboracién, difusién y aplicacion de las condiciones generales de trabajo de la Universidad y vigilar su cumplimiento.

Integrar las plantillas de plazas presupuestales y los contratos del personal, con base en la asignacion presupuestaria para cada area
de trabajo.

Elaborar, integrar y verificar que los contratos 0 nombramientos y la asignacion de sueldos, se ajusten a los tabuladores autorizados y a
los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Elaborar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUM) del personal de mando que labora en la Universidad.

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el control de altas, bajas, cambios, permisos y licencias por incapacidad,
maternidad, entre otras, del personal y su correcta aplicacion en los expedientes correspondientes.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcién, actualizacion de registros y de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion y demas incidencias del personal.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas,
el impuesto sobre el producto del trabajo, cuotas al ISSEMYM, y otros impuestos y derechos de las trabajadoras y los trabajad ores de la
Universidad.

Expedir y tramitar las afiliaciones y registros al ISSEMYM; seguro de vida facultativo y demas prestaciones a que tenga derecho el
personal de la Institucion.

Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de seguridad y bienestar social, cultural y recreativa que proporciona el Gobierno del
Estado de México y la Universidad al personal y a sus familias derechohabientes.

Proporcionar la informaciéon necesaria y efectuar las acciones de inducciéon para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar,
controlar y mantener actualizada la documentacién relativa al expediente de cada trabajadora y trabajador.

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacién de vacaciones, c omisiones y
licencias del personal, elaborando la documentacién correspondiente.

Levantar, en coordinacién con la oficina de Abogacia General e Igualdad de Género, las actas de abandono de empleo o
administrativas en las que incurran las personas servidoras publicas, para la liquidacién y finiquito del personal o el tramite que
conforme a la normatividad corresponda.

Establecer mecanismos para la deteccién de necesidades de capacitacién de las personas servidoras publicas de las unidades
administrativas de la Universidad, y dirigir la elaboracién de los proyectos de capacitacion para su presentacion.

Atender los requerimientos de informacion que solicite la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en la Institucion educativa.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como revisar el ejercicio presupuestal de gasto corriente para servicios
personales, derivados del funcionamiento de la Universidad.

Desarrollar y mantener actualizados los reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones armdnicas entre el personal del
organismo.

Exponer la informacién necesaria al personal afiliado al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioeconémicas, médicas y turisticas que
otorga el Instituto.

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento en tiempo y forma, a la
normatividad en materia de transparencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIll. DIRECTORIO

Lic. Alfredo Del Mazo Maza
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lic. Gerardo Monroy Serrano
Secretario de Educacion

Mtra. Maribel Géngora Espinosa
Subsecretaria de Educacion
Superior y Normal

M. D. F. Olga Pérez Sanabria
Rectora de la Universidad Estatal
del Valle de Toluca

IX.  VALIDACION
UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

M. D. F. Olga Pérez Sanabria
Rectoray Secretaria del H. Consejo Directivo
de la Universidad Estatal del Valle de Toluca

(Rabrica).

SECRETARIA DE FINANZAS

Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacién
(Rabrica).

El presente Manual General de Organizacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca fue aprobado por el H. Consejo Directivo
en la SEXAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA, de fecha 14 DE JUNIO DE 2021, mediante Acuerdo Nimero UNEVT/064/009.

X.  HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacién de la Universidad Estatal del Valle de Toluca, deja sin efectos al publicado el 1 de febrero de
2019, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Xl. CREDITOS

El Manual General de Organizaciéon de la Universidad Estatal del Valle de Toluca fue revisado por el Departamento de Manuales de
Organizacion “I” de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracion y visto bueno de la Abogacia General e Igualdad de Género del
organismo, y participaron en su integracion el personal siguiente:

UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

Lic. José Arturo Peralta Trevilla
Titular de la Abogacia General e Igualdad de Género

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Maria del Carmen Santana Rojas
Directora de Organizacion y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacién

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Manuales de Organizacion “I”
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