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PRESENTACION

La Administracién Pablica del Estado da México se constituye en el instrumente del Gobierno para realizar las aspiraciones gue la sociedad
determina. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben ravisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar
que la gestién pubiica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Artute Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecis como uno de los ejes rectores
de su gestién la modernizacidn integral de la Administracién Publica, con el proposito de que tenga posibilidades de salisfacer las necesidades y
expectativas de |a poblacién, a través de un gobiemo eficiente y gficaz en las 4reas sustantivas y de atencién directa a [a ciudadania.

La modemizacién integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries sevicios plblicos de calidad, 4giles y oportunos; de flexibilidad para gue cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo sociai; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos sobre la modernizacién integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nueve modelo de
gestion plblica, reconocido por su efectividad v su apertura hacia la participacidn secial; mejorar ia calidad de los servicics que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de i0S procesos, reduciendo los fiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con |a administracién plblica estatal, de forma mas sencilla, directa y trangparente; y reestructurar organica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxdliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adepcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delimitacién de Competencias y responsabilidades en la
atencién a lag demandas sociales.

Producto de lo anterior, ia Direccion General da Innavacién, Estructura y Organizacion slabord el presente Manual General de Qrganizacién
de la Universidad Tecnolégica de Tecamac (UTT), como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades,
delimitar las competencias y responsabilidades, evitar duplicidades funcionales y detectar omisiones en las tareas encomendadas, distribuir
cargas de trabaje y definir los proceses adminigtrativos en correspondencia con los programas que se gjecutan.

En este santido, el Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Tecdmac se integra por una breve descripcion de los
antecedentes histéricos; el marco jurldico que guia su actuacién; el organigrema autorizado y su coedificacion estructural; asi como la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Méxica firmaron el 1B de junio de 1996, un convenio
de coordinacién para la creacién, operacion y apoyo financiero de la Universidad Tecnolégica de Tecamac, a fin de contribuir a la
consolidacién de los programas de desarrolio de la educacion superior tecnologica en la entidad, constituyéndose come miembro del
Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas.

En cumpiimiento de este convenio, ¢l Gobiema del Estado de México efectud las acciones juridicas necesarias para crear a la mencionada
Universidad Tecnoldgica, por lo que la H. “LII" Legislatura dal Estado aprobé, mediante el decreto No. 146, la Ley que crea 8l Organismo
Piblico Descentralizado de caracter estatal dencminado Universidad Tecnolégica de Tecamac, publicada en la Gacela del Gobierno el 28
de junio de 1996, por medio ds la cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios, ademads de constituirse como miembro del
Sistema Naclonal de Universidades Tecnolégicas, adoptande su modelo aducativa.

La Univergidad Tecnolégica de Tecamac es la tercera en su tipo en nuestra entidad, y tiene como objeto social el siguiente:

| Fommnar Técnicos Superiores Universitarios aptos para fa aplicacién y ganeracion de conocimientos y la solucién creativa de los problemas.
. Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conocimiento.

. Lievar & cabo programas de vinculacion con jos sectoras publico, privado y social.

IV Promover la cultura nacional y univarsal,

La primera estructura de organizacion del organismo fue aprobada por la Secretaria de Adminietracion del Gobiemeo Estatal en ol mes de

julic de 1996, caracterizéndose por ia infegracion de 14 unidades administrativas (una rectos 8, una unidad de planeacién, una contraloria
interna, un abogado general, dos direcciones de divisisn de carrera, dos direcciones de 4rea y seis departamentos).

Posteriormente, el crecimiento organizacional de esta Universidad Tacnolégica consistid en la creacién de dos Direcciones de Division, la
de Electrénica y Automatizacién y |2 de Biotacnologia, asi como el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y se
eliminé la Contraloria Interna por no corresponder a sy etapa de crecimiento. Estas modificaciones a la estructura de arganizacion se
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autorizeron en agosto de 1998, por lo que el organismo pasé de 14 a 18 unidades administrativas (una rectoria, un abogado genaral, una
unidad de planeacidn y evaluacldn, cuatro direccionas de divisidn, dos direccicnas de drea y siste departamentos).

En julic de 1999, ia Secretaria de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacion para la Universidad Tecnolbgica de
Tecdmac, la cual se integrd por 19 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una unidad de planeacion y evalugeion,
cinco direcciones de divisién, dos direcciones de drea y nueve departamentos), para atender una matricula de 1,039 alumnos a parfir de
saptiembra de ase afio.

Del afio 2000 al 2002 la Universidad Tecnoldgica registrd un crecimianto importante en su matricula al pasar de 1,240 a 1,929; alumnos.
Por elio, en octubre de 2002 |a Secretarla de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacién, la cual se integré por 32
unidades administrativas {una rectoria, un abogado general, una contraloria interna, una unidad de planeacién y evaluacion, una secretaria
particular, una secretarla académica, una secretaria de vinculacién, cinco direcciones de divigién de carrera, dos direcciones de area, tres
subdirecciones y 15 departamentos}.

En noviembre de 2002 la Secretarfa de Administracion autorizd una nueva estructura de arganizacién para la Universidad Tecnoldgica de
Tecdmac, en la cual, la Unidad de Planeacién y Evaluacion que se encontraba en el d@rea staff de la Rectorfa pasé a Direccidn de
Planeacién y Evaluacion junto con el Departamento de Informacion y Estadistica que era su desdoblamiento, y se cred ia Subdireccion del
Sistema de Gestién de Calidad, para quedar integrada por 33 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una contratoria
interna, una secretaria particular, una secretaria académica, una secretaria de vinculacién, cinco direcciones de divisién de carrera, tres
direcciones de area, cuatro subdirecciones y 15 departamentos).

Actualmente, la Universidad imparte seis carreras. |a de Procesos de Produccién, con una matricula de 196 estudiantes; la de
Mantenimiento Industrial, con una matrfcula de 80; la de Informdtica, con una matricula de 467; la de Electrénica y Automatizacién, con una
matricula de 239; ia de Biotecnologia, con una matricula de 253; v la de Administracién, con una matricula de 568 alumnos.

La Universidad Tecnoldgica de Tecdmac se constituye en una Institucion de educacin superior con carreras profasionales innovadoras de
alto nivel de preparacién tedrico-prictico v con un medelo académico de vanguardia con tecnologla de punta que responde a las
necesidades soclales y productivas de la zona geografica donde se ubica.

Il. BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos.
Diario Oficial, 5 de febrerc de 1817, reformas y adiciones.

- Constitucion Pelitica del Estado Libre y Soberana de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabsjo.
Diario Oficial de la Federacién, {1 de abril de 1870, reformas v adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico Federal.

Diaria Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.
—  Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Diario Oficial de la Federacién, 29 da septiembre de 1978,

~ Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial da la Federacién, 30 de diciembre de 1980, reformas.
— Ley de Planeacién.
Diaria Oficial de Ia Federacion, 5 de enero de 1983,
~  Ley para Coordinar y Promaover ef Desarrollo Cientifico v Tecnoldgico
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1985.
- Ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad tndustrial.
Diario Oficial de la Federacidn, 27 de junio de 1991.
- Ley General de Educacidn.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993,
- Lay Faderal de Procedimiento Administrative.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 19584, reformas y adiciongs.
— Loy Federal del Derecho de Autor,
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas.
—  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enaro de 2000.
—~ Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de ta Federacién, 4 de enero de 2000.
- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1581, reformas y adicionas.
- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos de! Estado de Méxica.
(aceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiclones.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemno, 11 de asptiembre de 1590, reformas y adiciones.
- Ley de Informacién & Investigacisn Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de diciembre de 1991,
- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominade Universidad Tecnolbgica de Tecamac.
Gaceta del Goblerno, 28 de junio de 1996,
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— Loy del Trabgjo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1398,

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000, 'Y

- * Ley de Planeacién del Estado de México y Muriicipios. ~
Gaceta del Gablerno, 21 de diciembre de 2001, reformas.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de ensro de 2002,

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el jercicio fiscal del aflo comespondiente.
Gaceta del Gobiemo.

-  Presupuesta de Egresos del Estado de México para el ejercicic fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Cédign de Procadimientos Administrativos dei Estado de México,

Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
- Coedigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiarno, 9 de marzo de 1989, reformas y adiciones.
- Codiga Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierny, 13 de diciembre de 2001, reformas y adicionas.
- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas.
- Reglamento de Ia Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Fedaracion, 3 de noviembre de 1982.
- Reglamento de ia Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de 1a Federacién, 22 de mayo de 1998,
- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacitn Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1999, reformas.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y €l Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobiarno, 8 de actubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento para. el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.

Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1988.

—  Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Tecdmac.

Gaceta del Gobierno, 26 de julio de 1999. ) .

—  Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacion de Bienes Inmusbles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 21 de julio de 2000,

- Reglamento Interior de la Secretarla de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001,

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gacata del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

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

— Raglamento de Becas.
Gaceta del Gobiemng, 14 de marza de 2003,

- Reglamento de la Participacién Social en la Educacién,
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamente del Libro Décimo Segundo del Cédige Administrativo del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003,

- Regiamento del Libro Décime Tercero del Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 22 de diciembre de 2003.

— Reglamento para la Entrega y Recepcion da las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del Estado de México.

Gaceta del Gobiamo, 26 de marzo de 2004.

- hguerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
seciores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimients de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las dependencias del ramo a que corespondan.

Gaceta del Gobierno, 5 de maszo de 1984. :

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para Ja Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismas Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobiemno, 21 de febrero de 1995, '

-~ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomigos Publicos del Poder Ejecutivo Egtatal.

Gaceta del Gobiemo, 7 de mayo de 2001.

- Acuerdo que establece el Programa para la Conclusién del Pariodo Constitucional del Ejecutive Estatal 1988-2005.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004.

_  Convenio de Coordinacién para la creacidn, cperacién y apoyoe financiero de la Universidad Tecnolbgica de Tecamac.
Fecha de Suscripcién: 18 de junio de 1996.
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~ Nommas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998,

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1938, reformas.

- Circular namero 001/2004 por la’ que se ‘emiten disposiciones de orden administrative-financiera que deberdn observal las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Adminisirativos, Qrganismos Auxhares ¥
Fideicomisos de la Administracién Piblica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

Gacela del Gobierno, 12 de marzo de 2004, °

. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL
DENOMINADO UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC
CAFITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULOQ 5.- Para el cumplimiento de su objato, 1a Universidad tendrd las siguientes atribuciones:

. Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime conveniente de acuerdo con los lineamientos generates grevistos en
esta ley,

1.  Formular, evaluar y adecuar, en su caso, sus planes y prograrnas de estudio, mismos que deberdn someterse a la autorizacisn de la
Secretaria de Educacion Publica;

ii. Disafiar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo;

V. Regular el desarmollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus 6rganos;
V. Organizar, desarroliar € impulsar la investigacién humanistica, cientifica y tecnoldgica;

V1. Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;

VIl Establecer procadimientos ds acreditacion y certificacion de estudios;

VIIl. Expedir certificados, constancias, diplornas y titulos, asf como distincionss espaciales;

IX. Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras, para fines
académicos ¥ de conformidad a la reglamentacion;

X. Regular los procedimientos de selaccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la institucion;
XI. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su parsonal académico,

XII. Aplicar programas de superacidén académica y actualizacidn, dirigidos tanto a los miembros de la cogmunidad universitaria, como a la
poblacién en genaral;

XIii. Impulsar estrategias de participacién y concentracidon con los suctores puablico, social y privado para fortalecer las aclividades
académicas;

XIV. Calebrar convenios de colaboracién con instituciones y erganismos nacionales, extranjeros y rultinacionales para el desarrollo y
fortalecimiente de su objeto;

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

XV, Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en esta ley, expidiendo las normas internas que lo regulen, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y

XVil. Expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer efectivas las atribuciones que se le confieren, para el cumplimiente de su objeto.

V. OBJETIVC GENERAL

Formar técnicos superiores universitarios bajo pardmetros de excelencia académica, aptos para la aplicacién y gengracion de
conocimientos y la solucién creativa de los problemas; realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas; desarrcllar programas de
vinculacion con los sectores piiblico, privado y social; y promover la cultura nacional y universal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205M00000 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC
CONSEJO DIRECTIVO
PATRONATO
205M10000 RECTORIA
206M10100 ABOGADO GENERAL
205M10200 CONTRALORIA INTERNA
205M10300 SECRETARIA PARTICULAR
205M 13000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVAIUACION
206M13100 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
205M 13001 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
205M20000 SECRETARIA ACADEMICA
205M21000 DIRECCION DE DIVISION DE PROCESOS DE PRODUCCION
206M22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA
206M23000 DIRECCION DE DIVISION DE ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION

205M24000 DIRECCION DE DIVISION DE BIOTECNOLOGIA
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205M25000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION
205M20001 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES
205M20002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
205M30000 SECRETARIA DE VINCULACGION
205M30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
205M30101 DEFARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA L]
205M30102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGAGION Y DESARROLLO -
205M30001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
205M30002 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
205M11000 DIREGCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
205M11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
205M11101 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
205M 11001 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
205M11002 DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS MEDICOS
205M12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205M12100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
205M12101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
205M12102 DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD
205M12001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
205M12002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
205M12003 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
vl. ORGANIGRAMA oonak
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Vii. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Regular las acciones y el adecuado funcicnamlento de la Universidad Tecncingica de Tecamac, con el propésito de asegurar el

cumplimiento de los objetivos institucionales, 2 través de la psrmanente revisién, andlisis, evaluacion y realimentacion colegiada de los

avances y resultados alcanzados; del establecimiento de nomas, pellticas y lineamientos de operacidn; asi como de la aprobacién de los

planes y programas de trabajo que contribuyan a la toma de decisiones de la Rectorla.

FUNCIONES:

—  Establecer y validar |as normas, lineamientos y politicas generales para Iz ejecucién de las actividades del organismo, asi como expedir
los reglamentos, estatulos, acuerdos y demés disposiciones que regulen el funcionamiento de la Universidad.

—  Anslizar y autorizar, en su caso, el programa anual de actividades del organismo, el cual deberé ajustarse a Jas normas establecidas al
respecto.

~  Conocer, aprobar y evatuar al contenido de los planes y programas de astudio, métodos educativos y normas pedagogicas, de acuerdo
con los abjetivos de la educacién, asi como proponer las adecuaciones que s8 consideren necesarias.

- Deliberar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de planes y programas de estudio, e instruir a |a Rectorla para que los dé a
consideracién de Ia Secrataria de Educacion Publica.

_  Acordar los programas y proyectos académicos y de vincutacién sobre actualizacidn e innovacion del desarrollo de la ciencia y
tacnologia, que parmitan elevar la calidad de los servicios educatives y académicos de la Universidad.

- Vigilar i cumplimiento de la normatividad en materia de politica educativa a la que tendrd que supeditarse la Universidad, con el
propésito de dar cumplimisnto a los objetivos institucionales.

- Dictar los lineamientos para la integracién de Ia planificacin institucional y aprobar los planes, programas y presupuestos de la
Universidad, revisando su congruencia con lo dispuesto tanto por el Sistema Nacionat de Universidades Tecnologicas, como por el Plan
de Desarrolio del Estado de México,

- Examinar y aprobar el proyecto anual de ingresos y egresos que desarrclie la Universidad, verificando su congruencia con la
normatividad aplicable en materia de planeacion, presupuesto, gasto publico y en las asignaciones de recursos autorizados.
~  Nombrar, a propuesta del Presidente, al Secretario del Consejo Directivo.

— Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contrates o
acuerdos que deba celebrar &l organismo con terceros en matena de obras pliblicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios.

—  Acordar los nombramientos y remociones de los Secretarios, Directores de Division y de Area, Subdirectores v Jefes de Departamento
de la Universidad, a propuesta del Rector.

- Conocer sobre los conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, maestros y alumnos.  «

~  Estudiar los programas académico-administrativos de |a Universidad y analizar los resultados obtenides, a fravés del seguimiento y las
syaluaciones practicadas a las actividades que desarrollan ias diversas unidades administrativas de la Institucidn.

- Integrar comisiones con el propésito de establecer instancias colegiadas gue apoyen el frabajo del Conssjo Directivo y facilite el praceso
de planeacion, organizacién y gestién de la Universidad.

- Analizar v aprobar, en su caso, los informes presentados por el Rector, asi coma los estados financieros, con el previo dictamen de
auditoria externa, y vigilar su publicacién en ef Periddico Oficial ‘Gaceta del Gobieino" del Estado de México.

- \Vigilar la praservacion y conservacion del pattimonic de la Universidad, asi como conacer y resolver sobre los actos que afecten la
situacién actual de sus bienes.

- Designar a los miembros del Patronato de la Universidad y dictar fas normas para su operacion.

—  Detarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVO:

Apoyar a la Universidad en el crecimiento de su patrimonio, por medio de la obtencion de recursos adicionales necesarios que permitan la
realizacion satisfactoria de sus funciones, asi coma constituirae en un trgano de consulta y opinién permanente.

FUNCIONES:

—  Elsborar y proponer al Congejo Directivo sus expadir sus propios estatutos, orientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus
acciones y delimitar claramente |as responsabilidades de sus integranies.

- Formular y someter a la consideracién del Consejo Directivo, proyactos anuales de ingresos adicionales, asi como los procedimientos
de generacién de recursos financieros para su administracién.

- Emitir opiniones sobre los planes, programas, presupuestos @ informes anuales de la Institucién, a fin de coadyuvar en el mejoramiento
de la calidad de los servicios. :

- Proponer la adquisicion de bienes adicionzles necesarios para el buen funcionamiento y desempefio de la Institucién, con el propdsito de
ejercer la compra con los recursos que gestione, a fin de dar cabai cumplimiente e su objeto, previa aprobacién del Consejo Directivo.

—  Presentar, para la consideracién del Consejo Directivo, dentro de los tres primaros meses siguientss a la conclusion de un ejercicio
presupuestal, los estados financieros que muestren el manejo de los recursos obtenidos y aportados por el Patranate, debidamente
dictaminados por el auditor externo designado para fai efecto.
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~  Promover la organizacion y paficipacion de grupos sociales interesados en apoyar financieramente a la Universidad, asi como solicitar
donativos y organizar actividades licitas que generen recursos, previa autorizacién del Consejo Directivo y de las autoridades estatales
y municipales correspondientes, los cuales deben ser utilizados para la ejecucion de actos propios a sus fines.

- Participar, cuando lo requiera el Consejo Directivo, con sus aportaciones en los programas de construceion de nuevas instala8ores y/o
ampliacion de las actuales. -

—  Llevar la contabilidad de las aportaciones que realice, en los términos que establecen las leyes fiscales, registrando la informacién en
libros debidamente autorizados. .

- Desarrollar !as demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205M10000 RECTORIA
OBJETIVQO:

Planear, organizar, dingir y evaluar el funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollc de las actividades sustantivas y
de apoyo asignadas & las unidades administrativas que la integran, asi como representarla legaimente ante la comunidad, instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

FUNCIONES:

- Planear y dirigir las actividades de la Universidad, mediante el establecimiento de las estrategias y acciones que permitan lograr las
metas y resultados propuestos, de acuerdo al Plan Nacional de Educacion y al Plan de Desarrollo del Estado de Méxica.

- Establecer los lineamientos y politicas que habran de considerarse en ta efaboracién de planes y programas académicos de la
Universidad, para el cumplimiento de su objeto social.

- Proponer, coordinar y dirlgir la elaboracién del plan Institucional y programas de trabajo, asi come (08 presupuestas de ingresos y
egresas, observando los lineamientos y politicas establecidos por las instancias gubernamentales correspandientes.

- Formular, difundir e implantar los sistemas y métodos de evaluacion de las funciones académicas y administralivas de la Universidad,
para conocer el avance y desvios de los programas y, en su caso, proponer medidas correctivas.

- Establecer las acciones perfinentes para [a permanente difusién y promecién del modelo educativo de la Universidad y de las carreras
que se imparten.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos con instancias del sector pablico, privado y social, tanto en el &mbito nacional como en el
internacional, para fortaiecer las acciones de vingulacién de la Universidad ¢on su entorno.

- Coordinar adecuadamente a las unidades adminisirativas de la Universidad, con el propdsito de conocer los avances programaticos y
presupuestales gue le permitan tomar decisiones y emitir las direcirices correctas para alcanzar los objetivos institucionales.

- Proponer, al Consejo Direclivo, las adecuacionas a ia estructura de organizacion, de acuerde a las nescesidades de desarrollo y
fortalecimiento de la Universidad; asi como propiciar la actualizacion permanente de los manuales administrativos,

- Proponer, al Conssjo Directiva, para su aprobacién, los nembramientos, renuncias y remociones de los titulares de las unidades
administrativas que integran a la Universidad.

- Rendir al Conseja Directivo y a Ia comunidad universitaria los informes sobre la situacion general de la Universidad y los avances de los
programas de inversion de {a Institucién.

_  Establecer canales de comunicacién con la comunidad universitaria, con el propésiio de que ios objetivos, programas y demas
instrumentos farmales de la Institucién, se den a conocer y sean debidamente aplicados.

- Proponer los lineamientos necesarios para llevar a cabo el proceso de certificacion de la Universidad al 150 8001:2000 vy vigilar su
cumplimiento.

_  Evaluar las actividades de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de buscar una permanente efectividad de sus acciones
que contribuyan a elevar la calidad de los servicios educativos que proporciona la Institucion.

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

206M10100 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Formular, sistematizar y proponet los instrumentos juridicos que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Universidad,
apegandose al marco estricto de ia ley, y representar legalmente a la Institucién en los asuntos judiciales en que intervenga, asl como
proporcicnar asesoria en la materia a las unidades administrativas de la Institucion.

FUNCIONES:

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

_  Asesorar legalmente al Reclor y a las unidades adminisirativas de Ja Institucién que le requieran, a fin de que cumplan con sus
funciones, a través de la obsarvancia de las disposiciones juridicas.

- Desahogar consultas sobre |a interpretacién y aplicacidn de la legislacian en al sactor educative y, en especial, en la propia Universidad,
con el propdsito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

_  Formular y reviser los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acussdos y circulares que incidan en el émbito da competsncia de |a
Universidad, a fin de que ajuste su actuar conforme a derecho y presentarlos a la Rectora para su visto bueno y aprobacidn.

- Formular y opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentes juridicos que la Universidad celebre con los sectores
publico, privade v social,
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-  Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales y civiles, que sa susciten o afecten 10s intereses y
el patrimonio de la Universidad.

- Tramitar la legalizacion, reguiarizacion y registro de los bienes inmuebles qua conformen el patrimonio de (a Universidad, asi come
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o pasesidn de las mismos.

- Recopllar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de tedos los ordenamientos
legales que dicte la Universidad, para regular su funcionamiento. '

- Atender las solicitudes de informacién que requiera la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar deCisiones
eficientes y eficaces en la Ingtitucidn.

- Participar y controlar juridicamente la comecta implantacidn de los procedimientos cerrespondientes a cada unidad administrativa de la
Universidad, de acuardo al sistema de calidad 1SO $001:2000, a fin de lograr los objetives planeados.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205M10200 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema Integral de Contral y Evaluacién, a fin de verificar que fas acciones de las unidades administrativas de la
Universidad, en cuante al manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, se efectien con eficacia y eficiencia para €l logro de
lag metas institucionales.

FUNCIONES:

—  instrumentar y dirigir el sistema integral de conirel y evaluacion de la Liniversidad, que permita verificar la utilizacion eficaz y eficiente de
los recursos, asl como la comrecta aplicacion de las politicas, planes, programas, presupuestes, nomas, lineamientos y procedimientos,
de acuerdo a las disposiciones que para tal efecto expida la Secretaria de la Contraloria y bajo criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestales expuestos por el Gobierno del Estado.

- Elaborar el pregrama anual de auditorias y verificar, a fravés de ellas, la informacién eperativa, financiera y contable, el cumplimiento de
las disposicianes lagales, la eficiencia en el uso de los recursos, el adecuade ejercicio presupuestario y el cumplimiento de las metas de
programas comprometidos.

—  Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacidén de las supervisiones y auditorias, asi como hacer las
observaciones correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas coreclives que se requieran, fendientes & incrementar la
eficiencia v a eficacia de las operaciones, y establecer los mecanisimos que coadyuwven a elevar la productividad y calidad de los
Servicios,

- Uevar el seguimiento y contral de las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones y auditorias externas.

- Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas generales de auditoria interna gubernamental
y los procadimientos de auditorfa de apticacion general, y promover su actualizacion permanents.

- Presentar al Rector, a la Secretaria de la Contralorfa y dem4s ir-.ncias coordinadoras de la funcion, los informes y evaluaciones
resultantes de las auditorias, examenes y del Sistema Integral de Contral y Evaluacion, asi como de 85 avances y logros obtenidos.

- Atender las quejas y denuncias gue presenten los particulares, dirigir las investigaciones y el procedimiento correspondiente y furnar los
resultados a la Rectoria y, en su caso, a la Secretarla de la Contraloria.

—  Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recepeion de las unidades administrativas de la Universidad, a fin de que
cumplan con la normalividad establecida.

—  Analizar las causas y mecanismos de seguimiento utiizados en ta comisidn de ilicitos y proponer los procedimientos y controles que
permitan evitar y prevenir su recurrencia; o en su caso, aplicar por acuerdo del Rector, las sanciones administrativas que se deriven de
los hachos investigados, en los tdrminos que seitala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estada y Municipios, y
turnar a las autoridades competentes los asuntos que lo requieran cenforme a la misma Ley.

- Analizar y evaluar la informacion proporcionada por (8 Universidad, en relacién con los estados financieros. presupuestales,
programéticos y de control patrimonial.

_  Colaborar an la toma de decisiones sobre aquellos aspectos relevantes de la operacién de la Universidad y dar opinion acerca del
contenido de convenics, concursos, contratos y fodas aquellas transacciones significativas que representen ingresos o eqresos.

- Participar en los comités de control y auditorfa, y de eficiencia y praductividad y vigilar el seguimiento de los acuerdas.

- Aplicar los procedimientos administratives, disciplinarios y resarcitorios y, 8n su caso, constituir las responsabilidades administrativas

del personal de la Universidad, recomendando las sanciones que correspondan y formular las denuncias o querellas, acusaciones o
quejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

- Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de ias obligaciones de proveedores y contratistas, adquiridas con la
Universidad, solicitandoles informacién relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y respensabilidades que
procadan.

—  Vigilar la corecta y oportuna manifestacién de blenes patrimoniales de lps servidores plblicos que por ley deban cumplir can esta
obligacion.

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

205M10300 SECRETARIA PARTICULAR

QBJETIVO:

Qrganizar y actualizar la agenda de trabajo del Rector y mantenerio informade en materia de audiencias, acuerdos, convenios y
compromisos oficiales contraidos, asi como establecer los lineamientos adecuados para la recepelién, controf, despacho y archivo de la
correspondencia y asuntos de gestién.
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FUNCIONES: e

- Organizar, registrar y controlar en la agenda del Rector, los compromisos, audiencias, aCuég'H.oh. vigilas, convenios, giras, entrevistas,
conferencias y demas asuntos que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

- Programar & informar al Rector sobre las actividades y compromisos adquiridos, . asi ci:rqo afactuar, en su caso, {os ajusies
programalicos que se requieran. ‘ b .

~  Acordar, periédicamente con el Rector, para presentar @ su consideracion documeritos, audiencias salicitadas y otros reguerimientos
relacionados con sus funciones,

~  Preparar los acuerdos y reuniones del Rector con log titutares de las unidades adminisirativas de la Universidad, asi como con el
Consejo Directive u otras autoridadss estatales y federales. : ,

—  Atender y desempefar oportunamasnte todos aquelios asuntos y/o cornigiones que le sean enoomendald por el Reclor.

_  Solicitar a las instancias y unidades administrativas correspondientes |a informacion que sea réquerlda por al Rector, previa
clasificacién, para la opartuna toma de decisiones. i

_  Realizar & seguimiento de los acuerdos y drdenes del Rector con los titulares de las unidades administrativas de la Institucion,
informando a ésta sobre los logros, avances y cumplimientos.

- Remitit con oportunidad 1os controles, drdenes e instrucciones que gire el Rector a los titulares de las unidades administrativas de la
Universidad, para su observancia y cabal cumplimiento.

—  Coordinar y clasificar el registro, control y archivo de las comunicaciones recibidas en la Rectoria.

- Revisar, clasificar y controlar ja corespondencia y el archivo de la decumentacion oficial, privada y/o confidencial del Rector, de
acuerdo a su prioridad.

- Establecer ios lineamientos pare el mejor tratamiento de la correspandencia, de acuerdo al sistema de comunicacion interma de la
Institucién.

- g!.%b‘orzao% mejorar los manuales de procedimientos de la Rectoria, con el proposito de lograr el proceso de certificacion a la noma 1SO

- Coordinar la logistica para la realizacién de las reuniones del Consejo Directivo y la celebracion de las reuniones del Patronato,

_  Asistir a fas reuniones det Consajo Directivo para la elaboracién de las minutas correspondientes.

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

205M13000 DIRECCION DE PLANEACICN ¥ EVALUACION

OBJETIVO:

Formular, establecer y coordinar las acciones de planeacién, programacion y evaluacion de las actividades de la Universidad, propiciando el
desarrollo sistematico y participativo de fas unidades administrativas que la integren, asi como estabjecer y mantener el Sistema de Gestion
de Calidad.

FUNCIONES:

- Coordinar y elaborar planes y programas operativos a corto, mediano v largo plazo, con base en la misién, vision y objetives de la
Universidad, asi como guiar e} desarrollo y operacion de |os procesos de evaluacion institucional y cumplir con las politicas y directrices
federales y estatales en materia de educacion superior.

- Formular, compilar y difundir los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las
unidades administrativas del organismo, asi como los mecanismos para (2 integracion del Plan General de la Universidad.

~  Elaborar, conjuntamente con las unidades administrativas de la Universidad, los programas operativos anuales para efectos
programaético-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos de la Institucicn.

_  Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para diseflar estrategias orientadas a eficientar el sjercicio de las
funciones sustantivas y adjetivas del organismo, con relacién a las melas establecidas.

- Formular las estrategias, pollticas y procedimientos para la realizacion de las actividades que cada érea tiena encomendadas, de
acuerdo a |a naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las unidades administrativas de la Liniversidad.

- Ampliar y promover la participacién de la comunidad universitaria en la planeacion institucional, a través del establacimiento de
programas de desarclio y formulacion de proyectos que respondan al cumplimiento de [os objetivos del organismo.

_  Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusién de la informacion generada por el organismo en
ejercicic de sus atribuciones.

_  Llevar a cabo el segulmiento permanente de las acciones institucionates, de los programas operativos, de los proyectos de desarrollo,
de los avances presupuestales, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo las correccionas y proponiendo las accionas
procedentes, en relacién con las metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacién
institucional. .

_ Desarrollar @ impulsar sistemas de informacién, que permitan revisar las acciones iniciadas por la Universidad y determinar los
parametros de gestién de la informacion necasarios para sl cumplimiento de los programas y proyectos espacificos de su competencia.

- Proponer al Rector los cambios o modificaciones 2 las estructuras de organizacién, manuale. generales de organizacion y de
procedimientos, que se requieran, para elevar la eficiencia y aficacia del organismo.

- Desarrollar mecanismos de analisis que contribuyan a ia adopeidn de un conjunto de decisicnes en &l campo educativo y administrativo,
con el planteamiento de objetivos viables, a través de un adecuado usc de loa recursos institucionales, que permitan satisfacer las
demandas de Ios estudiantes y de las empresas de la zona ds influencie.
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- Supervisar que exista una actualizacion permanents de los catdlogos de equipo, producto de las tecnologlas medemas y proponer, en
coordinacién con las 4reas académicas, nuevas cameras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la regién.

— Integrar y dar ssguimiento a los acuerdos, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financiaros y avances de los
programas de Inversién, que pressnte el Rector al méximo drgano de goblerno de la Institucién.

- Verificar que se implante, comecta y oportunamente, los procedimientos comespondientes a cada wnidad administrativa de la
Universidad, de acuerdo al sistema de geatién de calidad ISO 2001:2000. N

_  Elaborar las estadlsticas relativas al comportamiento de la matricula de la Universidad, para realizar el andiisis y la evaluacién peficdica
que raquieran las Secretarias de Educacién Pablica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respactivamente.

- Mantener aclualizados los aspectos nomativos y meatodol6gicos de la evaluacién institucional de la educacién superior, mediante el
disefio y desamolio de modelos de evaluacion de |a Universidad, que permitan obtener parametros de medicién del grado de eficiencia
de la estructura universitaria y los servicios que se otorguen.

- Disefar y elaborar follstos, revistas, libros, compendios, informes en que se muestre la actividad realizada, asi como los avances y
resuliades en materia educativa, tecnolbgica y cientifica de la Universidad.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205M13100 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
OBJETIVO:

Organizar y coordinar los procesos de integracién y mantenimiento del sistema de gestién de calidad de la Universidad, de conformidad con
los criterios establecidos en la Norma 1SQ 5001:2000.
FUNCIONES:

—  Definir los criterios para identificar y proponer las acciones de calidad que formardn parte del Sisterna de Gestion de Calidad de 1a
Universidad.

~  Planear y coordinar las campafias de difusién del Sistema de Gestién de Calidad, asi como llevar & cabo las acciones de mejcra
continua y determinar las fechas de implantacion da los cambios en los procaso.

- Establecer y mantener actualizado el proceso de control de documentos penerados por el Sistema de Gestion de Calidad.

- Autorizar y evaluar las propuestas de acciones y estrategias correctivas, preventivas yfo de mejora, asi como la atencion de quejas del
usuario sobre el Sistema de Gestion de Calidad.

_  Establecer los indicadores que permitan medir, evaluar y dar saguimiento al cumplimiente de los objetivos y metas establecidas en el
Sistema de Gestidn de Calidad del organismo.

_  Difundir entre al Comité de Calidad y los duefios de procesos, las versiones actualizadas del manual de calidad.
—  Verificar y controlar |a actualizacion de 1a lista maestra de documentos del Sisterna de Gestion de Calidad.

- Coordinar, a través del Comité de Implantacién y Mejora Continua, la capacitacion y sensibilizacién del personal administrativo y
docente de la Universidad,

- Participar en acciones de asesoriz y apoyo técnico, a peticion de las unidades administrativas del organismo, sobre el Sistema de
Gestién de Calidad.

_ Informar 4 la Rectoriga, a través de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, los avances en la implantacién, desarrollo y mantenimiento
del Sistema de Gestion de Calidad.

- Facilitar la realizacién de las auditorias internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad, que permita verificar su dptimo
funcionarniento.

- (estionar ante las instancias correspondiantes la recertificacion del Sistema de Gestidn de Calidad del organismo.
- Desarmollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205M13001 DEPARTAMENTO DE $NFORMACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Disefar y desarrollar sistamas de informacion y estadistica que permitan procesar los dates generados por kas unidades administrativas de
la Universidad, para la dsterminacién de registros, censos, pardmatros, entre otros, que reflejen |a situacidn actual del arganismo y que
sean dtiles en 1a planeacion y evaluacién institucional para Ia toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Desarrollar y oparar un banco de dates que integrs un sistema de informacion confiable de 1a Universidad.

- Administrar el sistena institucional de informacién pare la obtencién eficaz, confiable y aportuna de datos estadisticos que apoyen los
procesos de las funciones sustantivas, adjetivas y la toma de decisiones del organismo.

- Integrar y suministrar la informacién estadistica conesmiente @ las actividades de la Universidad, a través de reperies, de acuerdo a las
necasidades intermas y externas.

_ Recabzr informacién astadistica de las institucicnes de educacién media superior y superior de la regién, para identificar la dinamica de
la poblacion ascolar del referido ambito.

- Implementar loz documentos de evaluacién emitidos por la Secretaria de Educacion Publica, y 'a Sacretaria de Educacion, Cultura y
Bienestar Social, respactivamente, asl como verificar as estadislicas institucionales solicitadas por estas dependencias.
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Participar en la elaboracién y analisis de datos de los informes bimestrales que presenta el Rector al Cansejo Directive, asi como del
informe anual de actividades. .

Elaborar y analizar los formatos y bases de datos sobre aspectos relacionados con el compoitamiente matricular, aprovechamiento
escolar, profescres y titulades, a fin de proporcionar los datos fehacientes a las unidades administrativas de la Institucidn que lo
soliciten.

“

Recopilar, proporcionar y generar un informe final referente al andlisis de datos y estadisticas del sistema de gestion de edlidad de la
institucién.

Verificar la implantacién correcta de los procedimientos de su competencia, de acuerdo al sisterna de gestidn de calidad ISQ 9001:2000.

Alender las solicitudes de informacion que realice la Rectorfa, a fin de contar con los elementos necesaries para tomar decisiones
eficientes y eficaces en la Institucidn.

Elaborar ia agenda estadistica de Ia Institucién en el ciclo lectiva correspandiente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M20000 SECRETARIA ACADEMICA
OBJETIVO:

Asegurar que las funciones de docencia, investigacién, servicios escolares, esludiantiles y bibliotecarios se proparcionen de acuerdo al
modelo educativa de la Universidad, asi come evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades orientadas a extender los beneficios de
la ciencia, la técnica y la cultura,

FUNCIONES:

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

Coordinar la elaboracién y aprobar los programas operativos anuales de las unidades administrativas a su carge, asl como someterlos a
la aprobacion del Rector.

Organizar la elaboracidn de los anteproyectos anuales de presupuesto de las unidades administrativas a su cargo y presentarlos a ia
Diraccion de Administracion y Finanzas.

Impulsar la panicipacion de los Directores de Division Académica en los drganos colegiados a los que convaque Ja Coardinacion
General de Universidades Tecnoldgicas, particularmente, en las Comisiones Académicas Nacionales y en los Comités de Directores de
Carrera.

Verificar que los planes y programas de estudio de las carreras que se impartan sean las aprobadas por la Comisién Académica
Nacional respectiva y los registrados por la Direccion General de Profesiones. v

Establecer estrategias para que las Direcciones de Division Académica desarrolien propuestas para la actualizacién y mejoramiente de
los planes y programas de estudio, las cuales debera presentarse a las instancias competentes.

Establecar indicadores de eficiencia de las Direcclones de Division Académica, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas
pertinentes.

Instruir a las Direcciones de Division Académica en la planeacion y organizacién de fas actividades académicas cuatrimestraies y
verificar su correcto desarrollo.

Disefar y definir politicas para la evaluacion y seleccidn de aspirantes de nuevo ingresg, con &l propdsito de conocer y evaluar la
matriculd, asi como proponer accicnes de promecion y difusion de los servicios escolares y verificar su aplicacién.

Desarrollar e implantar criterios de optimizacién de los equipos de los talleres, laboratorios y @spacios asignados a las Direcciones de
Divisién Académica y varificar que se mantengan en Gptimo estado de operacion, asi como revisar su adecuada administracion por
parte de éstas.

Verificar la asignacién de tutores a cada uno de los grupos que integran jas Direcciones de Divisidn Académica y dar seguimiento a los
programas de tutaria.

Establecer criterios € instrumentos para el reclutamiento y seleccion de personal docente y asistentes de laboratorio y aprobar su
contratacién; asi como evaluar y autorizar, en su caso, la asignacion de cargas académicas por parte de as Direcciones de Division
Académica.

Evaluar y aprobar, en su caso, las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios, asi como de comisiones que formulen las unidades
administrativas @ su cargo.

Establecer criterios e instrumentos que permitan vigilar y evaluar el desempefa de los estudiantes y profesores adscritos a las
Divisicnes, con el proposito de coadyuvar a su desarrolo profesional y superacion académica.

Definir politicas y pramover la formacién y actualizacion del personal adscrito a las unidacias administrativas a su cargo.

Promover la integraciéll-l'de Colegios de Profesores e impulsar el desarrolto de material didactico y nuevas técnicas de ensefianza-
aprendizaje.
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Coordinar Ja participacién de las Direcciones de Divisién Académica en actividades orientadas a ia promocién y difusien del models
educativo, asi como a la captacion de aspirantes de nuevo ingreso, en coardinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Verificar que los reportes de control escolar sean entregados correcta y oportunamente por las Direcciones de Division Académica al
Departamento de Servicios Escolares.

Establecer los crilerios para la realizacién de visitas guiadas, estancias y estadias por parte de las Direcciones de Divisian Acagé"mica.
coordinar su programacién y darle seguimiento conjuntamente con la Secretaria de Vinculacion.

Promover la realizacién de reuniones informativas con los padres de familia de los alumnos y propiciar la comunicacion con éstos.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, hemerogréficos, asi como de los servicios estudiantiles de la
Universidad.

Verificar la entrepa oportuna y cormecta de los informes que sean requeridos a las unidades administrativas académicas, por ofras
unidades organizacionales de la Institucion,

Asegurar la correcta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripcion, registro y acreditacion escolar, revalidacion,
otargamiento de becas y equivalancia, asl como certificacién de estudios de acusrdo con la normatividad vigente.

- Establecer critefios para la prestacién de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazge,

trabajo en equipo y espiritu emprendador de los alumnos v verificar su adecusado funcianamianto.

Coordinar, con la Secrelaria da Vinculacion, |a publicacion y difusién de articulos, textos, material didactico y profesiografico generado
por las unidades administrativas académicas.

Promover, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion, la celebracion de convenios con instituciones educativas, empresas y otras
organizacicnes, a fin de coadyuvar a la formacidn profesional de los estudiantes, conforme a los lineamientos emitides por fa Secretaria
de Educacién Publica.

Estimular y coordinar la paticipacién institucional en eventos de cardcter académica, cientifico y tecnclégico en instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

Intervenir en los conflictos y divergencias que surjan entre miembros de la comunidad universitaria y que le sean informados por los
fitulares de las unidades administrativas a su cargo.

Coordinar las investigaciones de mercado, nacional y extranjeros, para conocer la existencia de equipos, apoyos a la ensefianza,
publicaciones y nuevas tacnologlas aplicables a las carreras que brinda Ia Univarsidad.

Disefiar @ implementar e macanismo de seguimiento de los alumnos que comprenda desde su ingreso, estancia y egreso de la
Universidad.

Asistir a las reuniones de la Comisidn de Secretarios Académic~- convocada por la Coordingcién General de Universidades
Tecnologicas.

Coaordinar a realizacién de los cursos propedéuticos en cada una de las Divisiones Académicas.
Verficar la implementacion comecta de los procedimientos correspondientas a la funcién académica de la Universidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes af drea de su competencia,

205M21000 DIRECCION DE DIVISION DE PROCESOS DE PRODUCCION

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisidn de Procesos de Produccion, dinigiendo sus
resultados al logro de les objetivos institucionales de 'a Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar ¥ coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuade cumptimiento del proceso educativa circunscrito
a la especialidad de Procesos de Produccion, de acuerde con los criterios, fineamientos y politicas que establezca la Secretaria
Académica.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién de personal y propaner a la Secretaria Académica la contratacién de
profesoras de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo,

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de |a Division, asi como la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarics y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
{ineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Procesos de Produccién, de acuerdo con la normatividad
establecida.

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asi come en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacién,

Desarrollar & implantar instrumentes y mecanismos para la seleccion de aspirantes & ingresar a la Direccidn de Divisién, que permitan
identificar la existencia del perfil de ingreso deseada para la carrera.
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Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos o instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
y la eficiencia terminal por generaclén, en ¢ada perlodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacksn con la Secretaria de Vinculacion.

Promover, en coordinacidn con la unidad administrativa responsable, |a realizacidn oportuna del servicio social por parte da los aiumnos
de la camrera. L4

e
Coordinar la revision y actuelizacién periddica del plan y da los programas de estudio respectivos, para la Incorporacitn de los titimos
adelantos tedricos y practicos en las dreas del conocimiento de la especialidad de Procesos de Produccion.

Promover actividadas que coadyuven a complementar la formacidn de los alumnos, as( como fomentar actiiudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo ¥y la produccién.

Goordinar el establecimientc del Coleglo de Profesores an la espacialidad de Procesos de Produccion @ impulsar el intercambio de
experiencias e informacion, el desarrollo de material didactica, la glaboracion de reactivos, la revision y actuaiizacién de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de enseflanza.

Propener y gestionar ante tas Instancias raspactivas, la organizacién e imparticion de cursos, talleres, saminarios y otros avenios, que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Divislén,

Instyumentar, revisar y actualizar peribdicamente, los mecanismos de evaluacion del desempefio de loa docentes adscritos a la Divisién
de Procesos de Produccién.

Praponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y coordinacion de eventos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, gue propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sectores pablico, privado y social.

Promaver, en el 4mbito de su competencia, la concertacién y el astablecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolbgico, can institucienes educativas, culturales y de investigacién,

Estimular en los profesores de la Divisién, ¢f desarollo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del aparato
productive residente en la zona de infuencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer instituclonaimente servicios de asistencia y
asesorla tecnoldgica.

Verificar el cumplimignto de los programas de estudio, competencia de |a Direccién de Divigién, asl como las actividades curmiculares y
extracurricuiares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los rganos colegiados a los que convoque la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas.

Pressntar a la Secretarla Académica para su aprobacitn, las solicitudes de adquisicion, servicios y comisiones neceaarias para el buen
funcionamignto del drea a su ¢argo.

Realizar los dictdmenes técnicos da revalidacion ¥ equivalencia de estudics de la carrera a suscargoe, que sclicite el Departemento de
Servicios Escolares.

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

Atender las solicitudes de informacion qua realice la Rectorla, a fin de contar con los alementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficacas para la Institucion.

Mediar en los conflictos que surjan entre los miembros de la Diviién de Procesos de Produccidn, procurando la conciliacidn y, en s
caso, informar oportunamante de éstas a la Secretaria Académica. .

Verificar y opinar sobre (2 implantacién correcta de los procedimientes corraspandientas a las funciones académicas de la Direccitn de
Division de Procesos de Produccion, de acuerdo al sistema de gestidn de calidad 1SO 8001:2000.

Desarrollar ias demés funciones Inherentes al 4rea de su competencia,

205M22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades ecadémicas y administrativas de fa Division de Informética, dirigiendo sus resultados al logro
da los objetivos institucionales de la Univarsidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para &l adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Informética, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretarla Académica.

Apticar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secrataria Académica Iz contratacidn de
profesores de tismpo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personal administrativo.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacidn de la carga
académica, determinacién de horarios y aules, talieres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acusrdo con los
fineamisntos que astablezca la Secrataria Académica.

Administrar ios talleres, laboratorios @ instalaciones asignados a 1a Divisién de Informatica, de acuerdo con la normatividad establecida.
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Participar an actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la discipiina a su cargo, asi como en la captacion de
asplrantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacién,

Desarrollar @ implantar instrumentos y mecanismos para la seleccion de aspirantés a ingresar a la Direccién de Divisién, que ;ermilan
identificar la existencia del perfil de ingreso deseado para la camera.

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

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacién con |la Secretarfa de Vinculacion.

Promover, en coordinaclén con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio social por parte de les alumnos
de la carrera.

Coordinar la revisién y actualizacion periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacian de los Vitimos
adelantos tedricos y practicos en las dreas del conocimiento de la espacialidad en Informatica.

Promover actividades que coadyuven a complementar s formacién de los alumnos, asl como fomentar actitudes emprendedoras de los
pstudiantes hacla el trabajo y la produccion.

Coordinar el astablecimiento del Colegio de Profesores en la especialidad de Informitica e impulsar el intercambio de experiencias
informacidn, el desamrollo de material didactico, la elaboracién de reactivos, la revisién y actualizacion de los programas de estudio y la
mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, ssminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de la Divisién.

Instrumentar, revisar y actualizar peridédicamente, los mecanismos de evaluacion del desempefio de los docentes adscritos a la Division
de Informatisa.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y coordinacion de evantos y actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la institucién con los sectores publico, privado y social.

Promover, &n ol &mbito de su competencia, la concertacién y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tacnolégico, con instituciones aducativas, culturales y de investigacian.

Estimular en log profescres de la Division, &l desamolio de i igaciones orientadas a la deteccién de necesidades del aparato
productivo residente an la zona de infiuencia de la Universidad, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnologica.

-

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competencia de la Dineccion de Division, asi como las actividades cumiculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscrilos a ésta.

Participar en los érganos colegiados a los que convoque la Coordinacion General de Universidades Tecnaldgicas.

Presentar a la Secretarla Académica para su aprobacién, las solicitudes de adquisicién, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcionamiento del &rea a su cargo.

Realizar los dictémenes técnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Sarvicios Escolares.

Proporcionar oportunamente al Departameanto de Servicios Escolares los reportes de control ascolar, de acuerdo con las politicas,
lineamisntos y procedimientos establecidos.

Atender las solicitudes de infomnacién que realice la Rectorla, 2 fin de contar con los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces para la Institucidn.

Mediar an los conflictos gue surjan entre los mismbros de la Divisién de Informética, procurando la conciiiacién y, en su caso, informar
oportunamente de &stas a la Secretarla Académica. :

Verificar y opinar sobre la implantaclon correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccién de
Divigién de Informatica, de acueardo al sistema de gestién de calided 1SO 5001:2000.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205M23000 DIRECCION DE DIVISION DE ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Electronica y Autematizacion, dirigiende sus
resultados al logro de los objetivos institucionales de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad en Electrénica y Automatizacién, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria
Académica.

Aplicar log criterios e instrumentos establecidos para la seleccidn de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesores de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratorio y personat administrativo.
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Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisidn, asl como la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacidon de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineaamientos que establezea la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Electrénica y Automatizacién, de acuerde con fa
normatividad sstablecida. A

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asl como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingresa, an coordinaclén con la Secretarla de Vinculacion.

Desarrollar & implantar instrumentos y mecanismos para la seleccidén de aspirantes a ingresar a la Direccién de Divisidn, que permitan
identificar la axistencia del parfil de ingreso deseado para la carrera,

Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos e instrumentos gue permitan evaluar el nivet de aprovechamisnto de los alumnos
y la eficiencia terminal por generacidn, en cada paiiodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las sstancias y las estadlas de alumnos, en coordinacién con la Secrataria de Vinculacién.

Prosnover, eh coordinacion con ja unidad adminigtrativa responsable, fa raalizacion oportuna del servicio social por parte de los alumnos
de la carrera.

Coordinar la revision y actualizacién perlédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacién de los Gltimos
adeiantos tedricos y practicos an las dreas del conccimiente de la especiatidad en Electrénica y Automatizacion,

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacitn de los alumnos, asl comao formentar actitudes emprendedoras de los
estudlantes hacia el trabajo y la producelén.

Coordinar el establecimiento del Colegio de Profesores en la especialidad de Electrénica y Automatizacién e impulsar el intercambic de
experiencias e informacién, el desarrollo de material didéctico, 1a elaboracion de reactivos, |a revisién y actualizacion de los programas
de estudio y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Proponer y gestlonar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros aventos, qua
contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Divisitn.

Instrumentar, revisar y actualizar periédicamente, ios mecanismos de evaluacion del desempefic de los docentes adscritos a la Division
de Electrénica y Autornatizacién.

Proponer a lag unidades administrativas respectivas, la organizacién y coordinacién de eventos y actividades que se desarolien en el
4amblto de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con ios sectores publico, privado y social.

Prorover, en el 4mbito de su competencia, la concertacién y el establecimiente de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico, con instituciones educativas, culturales y de invaatigacion.

Estimular en los profesores de la Division, el desamcllo de investigaciones orientadas a la detecclén de necesidades del aparato
preductivo residenta an ia zona de influencia de Ia Universidad, con el propésito de ofrecer institucionalments servicios de asistencia y
asesaria tecnoldgica. :

Verificar el cumplimiento de fos programas de estudio, competencia de la Direccién de Divisién, asl como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profasores investigadores y de asignatura adscrites a ésta.

Participar en los érganos colegiados a los que convoque la Coordinacién General de Universidades Tacnoldgicas.

Presentar a la Secretarla Académica para su aprobacin, las solicitudes de adquisicidn, servicios y comisiones necesarias para el buen
funcienamiente del drea a su cargo.

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacién y equivalencia de estudios de Ja carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Escalares.

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

Atander las salicitudes de informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar acciones
eficientes y eficaces para la Institucién.

Madiar en los conflictos que surjan entre los miembros de la Divisidn de Elactrénica y Automatizacion, procurando la conciliacion y, en
su caso, informar oportunamente de éstas a la Secretarla Académica.

Varificar y opinar sobre la implantacién correcta de los procadimientos comespondientes a las funcionss académicas de la Direccién de
Division de Electronica y Automatizacion, de acuerdo al sistema de gestion de calidad 15O 9001.2000.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

206M24000 DIRECCION DE DIVISION DE BIOTECNOLOGIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Biotecnologla, dirigiendo sus resultades al
logro de los objativos institucionales de la Universidad.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias paca el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especialidad de Biotecnologia, de acuerdo can las criterios, fineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.



16 de junio del 2004 "GACETA DEL GOBIERNO" Pagina 17

Aplicar los criterios e instrumeantos establecidos para la seleccidn de personal y proponer a la Secretaria Académica la contrataclén de
profesores de tiempo complelo y de asignatura, asistentes de laboratorio y parsonal administrative.

Ptanear, programar y coordinar lss actividades docentes de la Divisidn, asi como la integracién de grupos, asignacion de la :.arga
académica, datarminacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, v designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar jos talleres, laboratorios e instalaciones asignados a Ia Divisién de Biotecnologia, de acuerdo con la normatividad
establacida,

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a su cargo, asl como en la captacién de
aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Secretarla de Vinculacién.

Desarroliar & implantar instrumantos ¥ mecanismos para la seleccion de aspirantes a ingresar a la Diveccién de Divisién, que permitan
identificar la existencia del perfil da ingreso deseado para la carara.

Establecar y coordinar la aplicacion de procedimientos a instrumentos que permitan evaiuar el nivel de aprovechamientc de los slumnos
y la eficisncia terminal por generacidn, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar las visitas guiadas, las estancias y las estadias de alumnos, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion.

Promaover, en coordinacién con la unidad administrativa responsabie, la realizacién oportuna del servicio social por parte de los alumnos
de [a carrera.

Coordinar la revisidn y actualizacidn periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los Gltimos
adelantos tedricos y précticos an las dreas del conocimiento de la especialidad en Bictecnologia.

Promover actividades que coadyuven a complamentar la formacién de los alumnces, asi como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudlantes hacia el trabajo v la produccién,

Coordinar el establecimianto del Colegio de Profesores en la especialidad de Biotechologia e knpulsar al intarcambio de axpariencias &
inforrmacién, el desamollo de material didactico, la elaboracion de reactivos, la revision y actualizacién de los programas de estudio y la
mejora de las técnicas de snsefianza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivag, 1a organizacién e imparticién de cursos, talieres, seminarios y otros eventos, que
contribuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes y estudlantes de la Division.

Instrumentar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos de evaluacién del desempafio de los docentes adscritos a la Divisién
de Biotecnologla. .

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y coordinacién de eventos y actividades que se desamallen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sactores publico, privado y social.

Promover, en el ambito de su competencla, 2 concertaciin v el establecimiento de acuerdos de intercambic académico, clentifice y
tecnolégica, con instituciones educativas, culturales y de investigaciin.

Estimuiar en los profescras de la Divisién, el desarrollo de investigaciones arientadas a la deteccion de necesidades del aparato
productivc residente en la zona de influencia de la Universided, con el propésito de ofrecer inatitucionaimente servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica.

Verificar el cumplimiento de los programas de sstudio, competencia de la Dirsccion de Divisién, asi coma las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los drganos colegiados a los que convoque la Coordinacién General de Universidades Tecnaldgicas.

Presentar a la Secretaria Académica para su aprobacion, las solicitudes de adguisicin, servicios y comisiones necesarias para &l buen
funcionamiento del drea a su cango.

Realizar los dictimenes técricos ds revalidacion y equivalencia de estudios de la carrera a su cargo, que solicite el Departamentc de
Servicios Escolares. :

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

Atender las solicitudes de informacién que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necssarios para tomar acciones
eficientes y eficaces para la Institucion.

Mediar en los conflictos que surjan entre los miembros de la Divisidn de Biotecnologfa, procurando la2 conciliacin y, en su caso,
informar oportunamente de éstas a ta Secretaria Académica.

Verificar y opinar sobre la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes a las funciohes académicas de la Direccién de
Divisién de Biotecnologia, de acuerde al sistema de gestién de calidad 150 9001:2000.

Desarvollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M25000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Administracién, dirigiendo sus resultados al
logro de los objetivos institucionales de la Universidad.
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FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las sstrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
2 la especialidad de Adminisiracién, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretarla Académica.

Aplicar los criterios @ instrumentos establecidos para la seleccién de personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesares de tiempo completo y de asignatura, asistentes de laboratonic y personal administrative. -

Planear, programar y coordinar las aciividadas docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacitn de fa carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones agignados a la Division de Administracidn, de acuerdo con la nommatividad establecida,

Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo educativo de la disciplina a au cargo, asi como en la captacién de
aspirantes de nueva ingreso, en coordinacion con la Sacretarla de Vinculacién.

Desarrollar @ implantar instrumentos y mecanismos pera la seleccion de aspirantes a ingresar a la Direccion de Division, que permitan
identificar la existencia del perfil de ingreso deseado para la carrera.

Establecer y coordinar la aplicacién de procadimientos @ instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de los alumnos
¥ la eficiencia terminal por generacién, en cada periodo lectivo.

Programar y coordinar |as visitas guiadas, las estancias y las estadlas de alumnos, en coordinacién con la Secretarla de Vinculacién.

Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la reglizacion oportuna del servicio social por parte de los alumnoes
de la carrera,

Coordinar la revisidn y actualizacion periddica del plan y de los programas de astudio respectivos, para [a incarporacidn de los Uitimos
adelantos tedricos y pricticos en las dreas del conocimiento de la especialidad en Administracion.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacicn de los alumnos, asl como fomentar actitudes emprendedoras de los
estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

Coordinar el establecimiento del Colegio de Profesores en la especialidad de Administracion e impulsar el intsrcambio de experiencias e
informacién, el desarrollo de material diddctico, la elaboracién de reactivos, la revision y actualizacion de los programas de estudio v la
mejora de las técnicas de ensefanza.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos, que
cortribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y astudiantes de la Division.

Instrumantar, revisar y actualizar periddicamente, los mecanismos de svaluacion det desempefio de los docentes adscritos a la Divisién
de Administracién.

Proponer & las unidades administrativas respectivas, la organizacién y coordinacién de eventos ; actividades que se desarrollen en el
ambito de su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de la Institucién con los sectores publico, privado y social,

Promover, en &l Ambito de su competencia, la cancartacion y el establecimiento de acuerdos de intercambio académico, cientifico y
tecnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacidn.

Estimular en los profesores de la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del aparale
productivo residente en la zona de influencia de la Universidad, con el propésito de ofracer institucionalmente servicios de asistencia y
asesoria tecnoldgica, .

Verificar el cumplimiento da los programas de estudio, competencia de la Direccién de Division, asi como las actividades curriculares y
extracurriculares por parte de los profesores investigadores y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en log 6rganos colegiados a los que convoque la Coordinacién General de Universidades Tecnologicas.

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

Realizar los dictamenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios de |a carrera a su cargo, que solicite el Departamento de
Servicios Ezcolares,

Proporcionar opertunamente al Departamento de Servicios Escolares los repertes de contral escolar, de acuerdo con las politicas,
lineamiantes y procedimientos establecidos.

Alander las solicitudes de informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necasarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces para la Institucién.

Mediar en los conflictos o divergencias gue surjan entre los miembros de Ja Division de Administracion, procurando la conciliacion y, en
su caso, informar oportunamente de éstas a la Secretaria Académica. .

Verificar y apinar sobre la implantacién cotrecta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Diraccién de
Division de Administracion, de acuerdo al sistema de gestidn de calidad SO 9001:2000.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205M20001 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, Ia acreditacién escolar, la revalidacion y certificacion
de estudios de los alumnes inscritos en las careras que ofrece la Universidad, de acuerdo a la normalividad establecida.
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FUNCIONES:
—  Difundir, entre el alumnado, los procedimientos, calendarizacion y horario de atencién para agilizar ef tramite y gestién de loy servicios
que presta el Departamento. -

- Administrar, actualizar & instrumentar la base de datos para el registro, control y saguimiento de los alumnos ingcritos en las carreras
que ofrece la Universidad, considerando los cambios y movimientos gue se originen en el proceso de promacién, desds su ingreso
hazta su 8greso.

- Gestionar Ia aplicacion de exdmenes de admigion ante el organismo competente, asi como supervisar su correcta realizacion e inforrmar
oportunamente a las Direcciones de Divisién Académica de los resuitades obtenidos.

- Programar, en coordinacién con las Direcciones de Divisién Académica, las entrevistas de seleccion a aspirantes e informarles
oportunaments sobre la fecha, hora y nombra del antrevistador, asi comao publicar las listas de alumnos aceptados.

- OQperar y difundir los fineamientos, politicas y procedimientos para el otorgamiento de constancias, cartificados, diplomas y titulos
profesionales de los educandos de la Universidad.

—  Ejecutar los procedimientos para la revalidacitn y equivalencia de estudios realizades en instituciones del Sistema Nacional de
Universidades Tecnoldgicas y de otras instituciones de educacién superior.

- Tramitar y mantener actualizado el seguro facultativo de los alumnos de la Institucién, ante el crganismo competente.

- Aplicar los procedimientos de inscripcidn y reinscripcion de alumnos de acuerdo con la normatividad vigente y determinar el monto de
las becas a las que se hayan hecho acreedores por su rendimiento académico, con base en los concantrados de calificaciones que le
proporcionen las Direcciones de Division Académica.

—  Registrar lag bacas autorizadas por la Comision General Académica, en materiz de apoyo por @scasos recursos econdmicos y por
participacién en actividades culturates y deportivas, asl como las becas espaciales que aprusbe dicha Comisiéh,

—  Establecer y ejecutar los procesos para el registro de las evaluaciones académicas de los alumnos.

_  Generar, con base en las inscripciones y reinscripciones, las listas oficiales de los registros escolares por carrera y cuatrimestre, y
remitirlas & las Direcciones de Divisién Académica para conocer el comportamiento de la matricula.

- Registrar las bajas lemporales y definitivas de alumnos, autarizadas por las Direcciones de Division Académica, asl como dar de baja el
registro del seguro facultativo y de control de pagos correspondientes.

—  Registrar, con base en los concentrados cuatrimestrales de cafificaciones, los casos de desercion y bajas por rendimiento acadsémico
gue reporien las Direcciones de Divisién Académica, -

_  Generar las estadlsticas oficiales sobre matricula, bajas, desercion, reprobacion y fitulacidn en el organismo.

- Afender oportuna y adecuadamente fas solicitudes de informacion que formulen ofras &reas de la Universidad, a través de la Secretarla
Acadamica.

_ informar y orientar al alumnado sobre 1os tramites escolares gue deban realizar en la formalizacion de sus estudios: asi como apoyarlo
on la solucion de problemas administratives que se presenten.

_  Elaborar las credenciales de los alumnos en cada periodo lectivo, a fin de idantificarios come miembros universitarios y otorgarles los
servicios que requieran.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al 4rea, da acuerdo al sistema de gestidn de calidad 150
9001:2000.

_  Desarfrollar [3s demas funciones inherentes al rea de su compatencia.
206M26002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOQTECARIOS
QBJETIVO:

Conducir y organizar los serviclos de préstamo y consulta de informacién bibliogréfica, hemerografica y audlovisual de la Universidad, para
apoyar las actividades de los alumnos en e proceso ensefanza-aprendizaje, asl como del personal docente y administrative.

FUNCIONES:
_ Mantener actualizados los sistemas de clasificacién y catalogacion del acervo documental de la Universidad.

~  Proporcionar los servicios de préstamo, consulta y orientacién, de acuerdo a la nommatividad establecida. asi como promover la
utilizacién de guias, boletines e indices que faciliten la consulta del acervo de la Universidad.

—  Consgervar y preservar el acervo bibliografico, hemerografice y avdiovisual de la Universidad, estableciendo sistemas de registro,
control, cusiodia y conservacion del misma.

_  Promover la firma de convenios de intercambio de informacion y publicaciones con bibliotecas de otras instituciones y arganismos
gfines, nacionales e internacionalas.

- Inducir y orientar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre los lineamientos, politicas y procedimientos generales da operacién de los
setvicios que proparciona al Departamento.

- Instaurar y vigilar la adecuada aplicacién de los mecanismos de prastamo y recuperacidn de |a documentacitn y materiat bibliografico y
audiovisual propiedad de la Universidad.
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- Elaborar estadisticas y reportes de utilizacién de los servicios que presta el Departamento.
- Proponer y promover la organizacién periddica de ferias y exposiciones editoriales.

- Propener la adquisicion de nuevos materiales y publicaciones, con el propdsito de acraecentar y actualtzar el acervo bibliogréfico,
hemerogréfico, audiovisual, fonogrfico, videografico, documental, testimonial, artistico y ofros simifares, de acuerdo a la detaccitn de
necesidades de los usuarios. ’ a

- Atender las solicitudes de informacién que realice la Rectoria y tensr los elemantos necesarios para tomar accioned eficientes ¥
eficaces para la Instituciin.

- Informar a la Secretaria Académica iss necesidades de ampliacion y actualizaciéon del acervo bibliografico, de acuerdo a las
necesidades detectadas por parte de 108 profesones y estudiantes de la Universidad.

- Coordinar y apoyar an la ejacucién de las actividades de los grupos de trabajo que organicen tas Dimocibnea de Divisidn Académica,
aprovechando al maxime los recursos con ks que se cuentan.

- ldentificar las necasidades de espacly, mobillario y equipo del departamento y darlo a conocer a la Secretaria Académica, con el
propdsito de dar solucién a las demandas captadas por parte de los profesores y estudiantes de la Institucion.

- Organizar y concantrar las colacciones de fa biblicteca por medio da labores de investigacion bibliografica, precatalogacién, clasificacion
¥ asignacion de encabszados por mateda, ulilizando los recursos disponibles.

- Ingresar la informacion bibllografica al sistema Siabuc XX| en los médulos de adquisicidn y andlisis.
- Mantaner y preservar las colecciones de la biblicteca por medio de labores de encuademacion y restauracién.

—  Verificar la implantacién correcta de loa procedimlentos corespondientes al area, de acuerdo al sisterna de gestion de calidad 1SO
$001:2000.

- Desarrollar las demés funcionas inherentes al drea de su compstencia.
205M30000 SECRETARLA DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover una mayor vinculacion de la Universidad con los sectores pablico, privado y social tanto nacionales como internacionales, a
través de la concertacion y celebracién de convenios que coadyuven a elevar la calidad de las funciones académicas, de investigacion, de
educacion continua, difusién y extension universitaria, y que contribuyan al fortalecimiento del impacto institucional de 1a Universidad en su
zona de influencia.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de investigacidn cientfica y tecnoldgica entre ta Universidad y fas instituciones
aducativas del Estado de México,

- Formalizar la participacién del sector productivo de bienes y servicios en la actualizacion de los planes de estudio de la Universidad, que
favorezca la incorporacion currlcuiar de procescs de innovacién y modernizacion tecnoldgica.

L3

- Supervisar la iniplantacldn de programas de capacitacion, actualizacion y especializacion, acordes a las necesidades de los sectores
publice, privado ¥ social, asl como de los egresados universitarios.

- Celebrar convenios para la realizacién de visitas, practicas y estadias de los estudiantes, con el sector productivo de bienes y servicios
an la zona de influencia.

~  Planear la actualizacién y astablecimiento del sistema integral de seguimiento al desempefio de egresados.

- Coordingr y supervisar el astablecimiento de convenios con el sector productivo de bienes y servicios que generen alternativas para los
egresados de la Institucién para que sean ocupados en las plantas laborables.

—  Coordinar estudios para detectar las necesidades de actualizacién de conocimientos y capacilacion de log sectores social y productivo,
asi como de Ia sociedad en general, desarrollando cursos de capacitacidn, actualizacién, especializacién y diplomedos que parmitan dar
respuesta a las demandas captadas.

- Organizar las actividades de difusidn y comunicacién social, editoriales, culturales, deportivas, asi como las de extension vinculadas con
las necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en genaral.

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

- Invitar e incorporar en las comisiones académicas para la actualizacién de planes y programas de estudie, a los empresarios,
industriales y profesionistas del sector productivo. .

—  Promover, ofrecer, coordinar y supervisar los servicios de educacidn continua entre la comunidad universitaria y los sectores productivo
y social, de acuerdo con las facultades, funciones y capacidades de la Universidad, y con base en la deleccién de necesidades y
requerimientos que se demandan,

- Supervisar y operar el sistema integral de seguimiento al desempefio de egrasados, en coordinacién con les Direcciones de Division
Académica de la Universidad.

- Ofrecer sarvicios externos de capacitacion, asesorias y consultorias al sector productivo de Ia regidén, asl como a la poblacidn qua lo
demande.
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- Coordinar los proyecios de investigacion cientifica, tecnoligica y desarrollo de interés publico de la Universidad con los centros de
tecnologia.

S
- Desamollar proyecios para fomentar la productividad y compelitividad del sactor plblico, a través del Centro de Evamacion en
Competencias Laborales.

- Establecer mecanismos y métodos de planeacidn y organizacién en beneficio de las micro y pequefias empresas, como producto de los
proyectos de dasarrollo tecnoldgico v de la investigacién universitaria, a través de los programas de apoyo para las pagquedas y
medianas empresas por parte del Gobierno Federal y Estatal.

- Participar en &l programa de desarrollo de recurses humanos de la Universidad, especificamente, en la formacion de personal dacente y
de invesligacién, a través de educacion continua con el sector productivo.

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

- fRealizar estudios para conocer los indices ocupacionales del sector productivo de bienes y servicios, para lener un control sobre ia
colecacion de egresados.

- Vaerificar la implantacién comecta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestion de calidad 1SO
9001:2000.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205M 30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
QBJETIVO:

Impuisar proyectos de vinculacién que permitan ofrecer sesvicios de intercambio académico, educacidn continua y desarrollo tecnolégico,
tanto para la comunidad universitaria como para los diversos sectores productivos y sociales, con el fin de fortalecer el proceso ensefianza-
aprendizaje y dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

FUNCIONES:
- Promovar y coordinar el intercamibic académico con otras institucionas educativas nacionales e internacionales, que fortalezcan la
calidad de Yos planes de estudio de las ¢ de técnico superior universitario que impane la Univeraidad.

- Disefar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades de especializacién y actualizacién de los
estudiantes y que pammitan emprender tareas conjuntas de vinculacién.

- Proponer a la Secretaria de Vinculacidn, acciones de promocién y difusiin de los servicios que ofreca la Universidad, a través de la
emigidn y distribucién de folletos, cartelss, publicaciones oficiales, asi como spots radiofonicos y telavisivos.

- Promover y aplicar los servicios de educacion continua, que faciliten la actualizacidn profesional de los egresados de la Universidad, v fa
ofarta de cursos de diferentes niveles, que satisfagan las necesidades educativas regionales y sectoriales del drea de influencia de la
Institucion.

- Impulsar la actualizacidn continua de los egresados de la Universidad, que les permitan una insercion exitosa en el mercado Jaboral, asl
como su participacion en al desarrollo scondmico, cultural ¥ social del pais.

- Coordinar los proyectos de investigaciones tecnolégicas que se desarrollen en la Univarsidad, asl como aditarlog y difundirlos.
- Promover convenios reciprocos para el conocimiento y uso de equipe, maguinaria y laboratoriog entre las empresas y la Universidad.

- Realizar estudios de mercado para detactar necesidades en rmateria de capacitacién, asesorla, consultoria y asistencia técnica de los
sectores productivo, educativo y social.

- Gestionar y promover la realizacién de convenios entre la Universidad vy los sectores educativo, productiva y social, con base en los
macanismos de vinculacién institucional,

- Coordinar la realizacién de estudios de factlbilidad para promover los proyectos de desarrollo tecnoldgico que se generen en fa
Universidad y ofrecerios al sector productivo de blenas y sarvicios.

- Fomentar, promover y supervisar las actividades de los centros dependientes de la Universidad, dirigidas como un servicio al exterior.

- Supervisar y coordinar la ejecucién de actividades necesarias para la realizacién de conferencias, videoconferancias, seminarios,
talleres, exposiciones y, en general, las actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes de la Universidad.

- Verificar la implantacion corecta de log procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestion de calidad 1SO
8001:2000.

—  Dasarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
205M30101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Desarrollar programas de educacidn continua, de scuerdo a las necesidades de los sectores productivo, educativo y social para la
actualizacién y capacitacién de egresados universitarios, empresarios, técnicos, profesionales en ejercicic y publico en general.

FUNCIONES:

- Elaborar y ejecutar programas de capacitacion, actualizacidn y espacializacion profesional que le demanden los egresades y
profesionistas de la regién y someterlos a la consideracion de la Subdireccién de Proyectos de Vinculacién.
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- Incorporar en los programas de educacién continua a destacados profesionales del sector productivo para que con sus conocimientos y
experiencias garanticen la actualizacion adecuada de los egresadas y piblico en general.

—  Proponer y disefiar la conformacién y ofsrta por parte de la Universidad, de nuevos curscs, seminarios, talleres, conferencias,
videoconferancias, aspecialidades, diplomados y posgrado que permitan actualizar en sus conocimientos a egresados ypublico en
general. -

- Ofrecer y difundir los servicios de educacién continua en forma permanente, con base en los requerimienios del sector productivo,
educativo y social.

- Gestionar convenios de cooperacion con los sectores productive, educativo y social para desarrollar programas de educacion continua,
mediante el uso de la infraestructura empresanial.

- Realizar estudios para conocer las necesidades de actualizacion y capacitacidn de los recursos humanos internos y externos de la
Universidad; asi como la de los egresados de la misma.

- Difundir, en coordinacién con el Departamanto de Prensa v Difusion, los cursos de actualizacidn y especializacién de la Universidad.

- Verificar ta implantacién correcia de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestién de calidad 150
9001:2000.

- Desarollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205M30102 DEPARTAMENTOQ DE INVESTIGACION Y DESARROLLOD
QOBJETIVO:

Fornentar y cogrdinar la investigacion y el desarrollo de tecnologias en la Universidad, para mejorar la eficiencia, calidad y productividad de
los procesos, productos y servicios del sector productivo de la regién,

FUNCIONES:

- Impuisar, planear, controlar y evaluar proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico, conjuntamente con las Direcciones de
Divisién y con la Subdireccién de Proyectos de Vinculacion,

—  Promover &l desarrollo institucional de proyecios orientados a la seleccion, adaptacion y difusitn de tecnologias nacionales y extranjeras,
qus apoyen el incremanto de la productividad y el fortalecimiento de ja competitividad del aparato productivo del Estade de México.

- Proponer la concartacién de convanios con las caAmaras y ascciaciones empresariales de la regién, para obtener apoyos financieros
orientados al desarrollo de prototipos tecnolégicos, y someterios a la consideracion de la Subdireccion de Proyectos de Vinculacion.

- Gestionar la participacién de las empresas de la zona de influencia de la Universidad, en la actyalizacion de los programas de estudio
de las asignaturas de naturaleza tecnologica.

—  Promover la prastacién de sarvicios de asasor(a y asistencia tecnolbgica al sector productivo de la region.
- Establecer convenios pera el uso reciproco de equipos y laboratorios, tanto de las empresas, como par parte de la Universidad.

- Informar, periddicamente, a la Subdireccién de Proyectos de Vinculacién de los avances en las investigaciones y proyectos de
desarrollo tecnolégico efectuades por la Universidad,

_  Verificar la implantacién comecta de los procedimientos correspondientes al drea, de acusrdo al sistema de gestion de calidad 150
9001:2000.

~  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205M30001 DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

OBJETIVO;

Gestionar y fortalecer la vinculaci$n de la Universidad con el sector productivo, educativo, social y de bienes y servicios, para |a realizacion
de practicas y estadias de los alumnos de las diferentes Direcciones de Divisién, que contribuyan a su desarrolio profesional.

FUNCIONES:
—  Eiaborar, conjuntaments con las Direcciones de Divislén Académica, el programa anual de practicas y estadias de los alumnos.

— . Promover, coordinadaments con las Direcciones de Divisién, las practicas y estadias da los alumnos en smpresas o inslituciones
publicas o privadas, que le permitan al estudiante aplicar sus cenocimientos y habilidades adquiridos durante su camera, en la
realizacién de proyectos especificos.

- Apoyar a las Direcciones de Divisién Académicas en la celebracién de los convenios para la realizacién de pricticas y estadlas entrs la
Universidad y las distintas Camaras de Comercio, Instituciones y Asociaciones Industriales.

- Evaluar, conjuntamente con las Direcciones da Division Académica, el apoyo que brindan las empresas a2 los estudiantes en ia
definicion y realizacitn de proyectos a desamoliar.

—  Planeary gestionar las actividades de vinculacién para la realizacion da las visitas, practicas y estadias de los estudiantes en empresas
u organizacionas productivas.

- Integrar, actualizar y proporcionar & las Direcciones de Division Académicas, el diractorio de empresas donde los alumnos: pueden
realizar las practicas y estadias.
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- Desarrollar @ implantar indicadores que parmitan evaluar el desempefio de los estudiantes durante su estadia.

- Proponer y promover con las freas respectivas, mecanismos que agilicen el cumplimiento del servicio social de los estudiaktes, con
apego & los linmamientos y normatividad establecida, -

- Realizar reuniones de trabajo con los coordinadores da las carreras, con |a finalidad de genarar una retroalimentacion en los resuftados
obtenidos por los alumnos en las visitas industriales, servicio sccial y estadlas profesicnales, con el propésito de desarroliar planes y
programas de trabajo acordes a lo solicitado por los alumnos y &l sector productive, educativo y social.

— Gestlonar con las dislintas cdmaras de comercio, instituciones, asociaciones industriales, ernpresas y/o entidades de los sectores
gubernamental y social, el otorgamienta de becas para los alumnos que realicen estas estadias.

~  Integrar, actualizar y divulgar a la comunidad universitaria la base de datos de las empresas e instituciones que se han vinculado con la
Universidad.

- Varificar la implantacion corracta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sisterna de gestion de calidad 1SO
9001:2000.

- Desarrollar las demés funciones inherantes al drea de su compelencia.
205M30002 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
OBJETIVO:

Disefiar, instrumentar y evaluar las estrategias de atencién y seguimiento de los egresades de la Universidad y el impacte académico de la
Institucién en su zona de influencia.

FUNCIONES:

- Desarrollar estudios de seguimiento y desempefio de los egresados para evaluar la calidad profesional y el impacto de los mismos, en
el sactor productive de bienses y servicios.

— Conformar y mantener actualizada una base de datos sobre los egresados universitarios, que permita su inmediata localizacion y
ubicacion laboral.

- Detectar los requerimientos y necesidades en las organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia, donde se
encuentran colocados los técnicos superiores universitarios, egresados del organismo.

- Coordinar y promover la participacion de los egresados en |as actividades de ciencia y tecnologia que la Universidad realice, con el
propdsito de lograr la misién de la Institucidn.

-

—  Difundir los procedimientos y programas que las Direcciones de Divisidn Académica y el Departiamento de Educacién Centinua ofrecen
a los egresados para su actualizacion y especializacidn profesional.

- Organizar y oparar la bolsa de trabajo de la Universidad, para cubrir las demandas de los recursos humanos especializados.
- Instrumentar estrategias gue favorezcan la insercion al mercado laboral de los egresados de la Universidad.
- Promover la creacién de asociaciones de egresados, que propicien su actualizacién y desarrolio profesional.

- Inducir y coordinar la participacién de los egresados en actividades gue promuevan, difundan y consoliden fa imagen institucional de la
Universidad.

- Impulsar y apoyar la vinculacion de las asociaciones de egresados de la Universidad, con sus similares de otras instituciones
educativas, nacionales e internacionales.

- Promover la realizacion de actos de cardcter cientifico, tecnolégico y cultural, entre las organizaciones de egresados de fa Universidad y
agrupaciones de otras instituciones educativas nacionales y extranjeras.

—  Analizar e instrumentar, en funcién de las asociaciones de egresados y las acciones que do ellas so deriven, las estrategias que
pemitan incrementar la bolsa de trabajo y encontrar las mejores oportunidades para incarporar a un mayor nimero de Técnicos
Superiores Universitarios al mercado laboral.

- Verificer la implantacién correcta de fos procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestién de calidad ISO
2001:2000.

- Desarrollar las damés funciones inherentes al drea de su competencia.
205M11000 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Proponer, establecer y coordinar las labores de produccién de informacién interna y externa sobre las actividades que realiza la
Universidad, asi como aquellas encaminadas a fomentar los servicios médicos, deportivos y da extensidn Guitural, vinculados can las
necesidades de la comunidad universitaria y de |a sociedad en general.

FUNCIONES:

- Proponer & instrumentar los programas para el desarrolio de campafias, actividades y eventos de promocion de la satud y riesgos de
trabajo, asi como supervisar la correcta prestacion del servicio médico preventivo y de urgencia.

- Fomentar y coordinar la realizacion de actividades y talleres gue tiendan a elevar el nivel cultural, cientifico, tecnoldgico y humanistico
de los universitarios y de la comunidad en general, con el propdsito de lograr los objetivoe institucionales.
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- Organizar las actividedes curriculares para la ensefanza de tos idiomas, a través de clubes de conversacin, conferancias, cine-club,
cantros de documantacion, intercambio postal con extranjeros, representaciones y dramatizaciones, entre otras.

- Coordinar y fomentar en el estudiante el gusto por las distintas expresiones del arte, a través de talleres culturales de danza, musica y
teatro, como un complemento de su formacién profesionel,

—  Ultilizar los medios de comunicacién masiva, para promover los servicios que ofrece la Universidad, asl coma para difund_ir’fa cultura e
infonmacién universitaria en general. N

- Promover y coordinar la difusién de las actividedes relevantes de la Universidad y mantener una comunicacién constante con los
sectores pablico, privado y social.

- Impulsar la elaboracion y distribucion de publicaciones, guias, manuales, boletines, [ndices y anuarios producidos por la Universidad,

— Organizar y coordinar ia realizacion de actividades deportivas & inducir a los estudiantes a la practica del deporte en sus diferentes
disciplinas, permitiéndoles alcanzar el desarrolio fisico, mental y arménico de su organismo, como complemento de su formacién
profesional. :

_  Coordinar las actividades de edicién e imprasién del material bibliogréfico generado en la Universidad, asi como del que soliciten oiras
instancias educativas, gubernamentales y poblacién en general.

_  Verificar | implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al 4rea, de acuerde al sistema de gestién de calidad 150
9001:2000.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea da su competencia.
206M11100 SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Organizar y coordinar 1as actividades de difusion y divulgacion universitaria, que establezcan comunicaclén permanente con los diferentes
sectores gue inciden en la Universidad promoviendo la imagen institucional de ésta.

FUNCIONES:

- Planear y coordinar la edicion de publicaciones institucionales, tales como gacstas, boletines informativos y antelogias, entre otros, que
permitan la divulgacion del marco normativo institucional,

- Planear y coordinar las campanias de difusién de la imagen institucional y de promocion de las cameras profesionales que se ofrecen en
la Universidad a los aspirantes a nuevo ingreso.

—  Difundit y promover el medelo educativo de [a Universidad, en coordinacién con la Secretaria Académica y las Direcciones de Division.

_ Dundir las actividades académicas, de investigacian, cientificas, culturales, deportivas y de expresion de ka comunidad universitaria,
asl como las organizadas por otras instituclones que coadyuven a la fermacion integral de los educandes.

~  Promaver y coordinar la produccién de videos, carteles, tripticos, folletes, catdlogos y demds materiales de difusion realizados por la
Institucién, con el propésite de dar a conocer las opciones educativas de la Universidad,

_  Establecer las caracteristicas sditorisles y de calidad de la informacion que sobre el quehacer universitario sa difunda al interior y
extarior del organismao.

- Organizar las labores de produccion de informacién interna y externa sobre las actividades académicas y de extension de la Institucion.

_  Coordinar |2 elaboracién y difusion de la Gaceta de la Universidad, asi como de revistas y folletos que edite la Institugién para su
divulgacion al interior y exterior de ésta.

— Coordinar la realizecién de caremonias conmemorativas, exposiciones, conferencias y demas eventos que fleve a cabo la Universidad,
como parte del proceso de difusisn.

_  Atender las solicitudes de informacién que realice fa Direccion de Extensidn Universitaria, a {ln de contar con los elementos necesarios
para tomar decisiones eficientes y sficaces en el drea de su competencia.

- Supervisar el uso adecuado y correcto de la imagen institucional an papelerfa promocional, produccién editorial y gréfica o audiovisual
de la Universidad, asi como en los diferentes medios ¢e comunicacion.

. Informar y divulgar de manera pefmanente las acciones, logros y resultados del quahacer institucional.

- Verificar la implantacién correcta de los procedimientas correspondientes al area, de acuerdo al sistema de gestidn de calidad 150
$001:2000.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
206M11101 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
OBJETIVO:

Mantener informada a la comunidad universitaria y piblico en general, acerca de todos aquellos acontecimientos gue tengan relevancia en
el devenir de la activided scadémica, de investigacién tecnclégica y cientifica y de las acciones culturales, sociales y politicas de la
Universidad.

FUNCIONES:

- Difundir y promover, a ravés de los diferentes medics de comunicacion, las carreras y cursos, asi como los perfodos y requisitas para la
inseripcion de nuevos estudiantes que ingresen a la Universidad.
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Qperar pragramas de comunicacion social conforme a las politicas y los lineamientos institucionales, para la adecuada transmisién de
informacidn sobre las actividades y resultados de la institucian. X
Informar, a través de los medios masivos de comunicacién, sobre las actividades que realiza la Universidad. -

Desarrollar y ejecutar las pollticas de publicidad institucicnal, asf como administrar y operar los servicios refaclonados con la difusion de
las labores de la Institucion,

Diseflar el materiat de expresién grafica y audiovisual para la promocidn de las actividades de la Universidad y proyectar su imagen
institucional, a fin de facilitar Ja comunicacidn entre los educandos, docentes, investigadores y sociedad en general.

Coordinar con las instituciones de educacién superior y concentar con los sectores publico privado y soclal acciones en materia de
publicidad y difusion universitana, para una mejor comunicacion entre la Institucidn v el entoma social.

Realizar la emisién de boletines de prensa, inserciones periodisticas y damds racursos, para difundir y promover las actividades de la
Universidad.

Apoyar a las unidades administrativas de la Institucidn en lo refarente a servicios y recursos de expresion gréfica, para la promocién de
sus programas y eventos académicos, culturales, artisticos y sociales.

Intervenir en la organizacién de ceremonias conmemarativas, exposiciones, conferencias y demés eventos que lleve a cabo la
Universidad coma parte del proceso de difusion.

Conocer ias necesidades de los sectores sociales y productives en materia de educacién cultural y artistica, con el propésite de
establecer las tareas de difusion.

Disefar la papeleria promocional, preduccién editorial o audiovisual para promover los aventos y actividades de la Institucion.

Levantar testimonios escrites, graficos, audiovisuales o multimedia de la actividad institucional para generar documentos informativos
oficiales en diversas plataformas informaticas.

Difundir, conjuntamente con &l Departamento de Educacién Continua, ia cferta institucicnal de programas de capacitacién, actualizacion
y especializacion profesional y docenta.

Efectuar la cobertura videogréfica y fotogréafica de las principales actividades y eventos que realice la Universidad.
Mantener actualizado el archivo de testimonios escritos, graficos, audiovisuales o multimedia de la Universidad.

Verificar la implantacién comecta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestidn de calidad ISO
9001:2000. -

Desarrollar las demas funciones inherantes al area de su competencia.

205M11001 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Difundir entre la comunidad universitaria y |1a sociedad en general, las diversas manifestaciones de (a cultura y el arte, asi come promover la
activacidn fisica, el deporte v actividades recreativas en las que participe el estudiante, como regursos complementarios para su formacion
integral y desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES:

Programar, promover y desarrollar actividades culiurales, deportivas y recrestivas que coadyuven al desamollo armdnice de la
personalidad del educando, asi como aquellas de interés para le comunidad universitaria y la sociedad en generai.

Elaborar programas de desarrolio deportivo, asi como coordinar y controlar su ejecucion, con el propdsito de que el estudiante cuente
con elementos para un pleno desarrollo fisico y mental, orientando actividades a la creacion de mecanismos da formacion,
esparcimiento y salud.

Fomentar la parficipacién de los estudiantes en actividades y eventos de cardcter cultural, enfocados a instrumentar politicas que
incantiven la formacion integral del universitario.

Desarrollar y coordinar las actividades para la formacién integral dal educando, madiante el usc de alementos culturales que
contribuyan a! desarrollo aiménico de sus potencialidades.

Generaf y coordinar programas de intercambio cultural permanente con instituciones pablicas, social y privadas, tanto nacionales como
extranjeras, para la formacion integral de los educandos.

Estimular la integracién de grupos artisticos y culturales entre los miembros de la comunidad universitaria y miembros de la sociedad en
general.

Proponar altemativas pedagégicas, métodos y recursos diddcticos para la ensefianza de la educacion fisica, propiciando al desarrotio
de las habilidades motrices vy dastrezas de los educandos en este aspecto,

Promover, en coordinacién con |as dreas académicas y el Departamento de Prensa y Difusién, la edicion de obras que contribuyan a la
difusién de la cultura universitaria,

Apoyar a las dreas tanto académicas coma administrativas de la Universidad, en el fomente y organizacién de las actividades artisticas,
daportivas y culturales,

Representar a la Universidad en congresas, asambleas y ofros actos de carécter artistico y cultural.



Pigina 26 "GACETADEL GOBIERNO" 16 de junio del 2004

- Acrecentar el patrimonio artistico y cultural da la Universidad ampliando su accaso ai publico,

- Llevar el seguimiento y control de programas de aducacion fisica que imparte la Univarsidad, como complemento a la formacidn
educativa de los educandos. x

~ Garantizar el uso adecuado de las instalaciones deportivas de la Universidad, promoviendo su mantenimianto parmanente.

- Establecer relaciones de intercambio entre la Universidad y otras instituciones educativas nacionales e internacionakes en materia -
deportiva.

- Integrar los squipos represertativos y de alto rendimiento para promover su participacitn en los sventos deportivos interinstitucionales,
convocados en ol dmbito estatal y nacional. '

- Procurar que se difundan los elementos cuiturales de contenide humanistico y artistico, generados tanto dentra como fuera de la
comunidad universitaria.

- Gestionar, en coordinacién con las Direcciones de Extensién Universitaria y de Administracién y Finanzas, la adquisicién de uniformes y
equipo deportivos, servicios de transporte, hospadaje y alimentacién.

- Contribuir a la preservacion y difusién de la cultura para fortalecer la conciencia de la nacionalidad y solidaridad intemacional,

- Evaluar de forma integral los servicios de sducacién fisica v cultural, asi como proponer, con base en los iesukados obtenidos, las
modificaciones que tiendan a su parmanente mejoramienta.

- Verificar la impiantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo al sistema de goestién de calidad 150
8001:2000.

- Desarroliar las demés funciones inherentes al area de su competencia,
205M11002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

Procurar presarvar la salud de los estudiantes y de la comunidad universitaria en general, mediante programas de educacion para la salud,
programas preventivos, métodos curativos y servicios de urgencia, asi como salvaguardar la integridad fisica de las personas que concurren
a las instalaciones de la Universidad.

FUNCIONES:

- Programar, practicar y evaluar los examenes médicos 8 que deben someterse log estudiantes de la Universidad, asi como de los que
participan en ias actividades que realiza la Institucitn.

- Programar, promover y reaiizar campafias de medicina preventiva para proteger la salud de la, comunidad universitaria.

- Promover la celebracion de eventos, tales como conferencias, mesas redondas, exposicion de documentales y otros similares, que
tengan por objeto difundir antre la comunidad universitaria el conocimiento y métodos de prevencién de enfermedades.

- Prestar [os servicios de medicina preventiva y de urgencia a los estudiantes y personal universitario.

- Establecer, por los conductos institucionales establecidos, vinculos de coordinacion con los organismos del sector salud para desarrollar
programas preventivos.,

- Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentro de las instalaciones, en especial en las dreas donde se
expendan alimentos a estudiantes y comunidad universitaria en general.

- Mantener actualizados los expedientes clinicos ¢on los examenes médicos y psicofisicos das los estudiantes,

— Llevar a cabo campafias para la prevencion de los riesgos de trabajo del personal al servicio de la Institucion, para la prevencién de
enfermedades y para la formacién de habitos de higiene que preserven la salud de los educandos.

~ Proponer, en coordinacién con ef Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, programas da medicina de! deporte entre los
integrantes de la comunidad universitaria y desarrollarios una vez aprobados por las instancias correspondientes.

- Elaborar diagnésticos de la comunidad estudiantil de la Universidad, para identificar la preblematica que en materia de salud prevalece
¥y, en su caso, formular proyectos para su solucién o eradicacion.

- Promover y fomentar una cultura de proteccién civil en la comunidad escolar, encaminada a la prevencion de accidentes, e instruira
para su adacuado desempefio en caso de emergencia y catdstrofes. :

- Realizar la incorporacidn al régimen del seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social, a los estudiantss de la Universidad
que no cuentan con ningon tipo de seguridad soclal.

- Verificar la implantacidn correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sistema de gestidn de calidad 1SOQ
9001:2000.

- Desarroliar [as demas funclenas inherentes al &rea de su competencia.
205M12000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el dessmpsefic de las actividades relacionadas con ¢l mansjo de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, asi coma la prestacién de los servicios generales necesarios en el desarrolio de las actividades de la
Institucion, para lograr el 4ptimo aprovechamianto de los recursos asignados a la Universidad, conforme a las normas y disposiciones
legales vigentes.
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FUNCIONES:
- Formular, compilar v difundir las normas, politicas y procedimientos de fa administracion de los recursos humanes, materigles y
financieros de Ia Institucion, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos. <

-~ Coordinar Ia formulacién del proyecto de presupuesto anual de ingrescs, egresos y de inversién de la Universidad, y tramitar las
madificaciones presupuastarias y ampliaciones liquidas que sean necesarias.

- Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asl como verificar la aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto por
concepto de servicios personales.

—  Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades de la Universidad, conforme a los crdenamientos
legales aplicables en materia de trabaje.

. Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccion, incidencias, desarrollo, capacitacidn,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecha el personal administrativo y docente de la Universidad.

- Planear la adquisicién de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministre, asi como la prestacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo que requieran las unidades administrativas de la Institucion.

~  Proporcionar y supervisar 1a prestacion de los servicios generales y écnicos que necesiten las unidades administrativas, para el
desarrallo y logro de los objetivos de la Universidad.

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

—  Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de ta Universidad, con la existencia dptima,
&n oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

- Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi come coordinar la formulacién de los estados
financieros y sus auxiliares y demés informes selativos que sirvan de base para la evaluacion y toma de decisiones correspondientes.

- Analizar y evaluar la gestion financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y proponer ajustes en la operacion
administrativa.

—  Proponer a la Rectoria los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la macénica y
directrices para el proceso de control administrativo, vigilar su cumplimiento y evaluar &l desempefio de las labores.

- Controlar y autorizar el tramile y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacitn de declaraciones de bienes y
madificacion patrimonial; la afiliacién y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

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

- Determinar los cuadros comparativos derivados de las iicitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

— Realizar programas tendiantes a 1a profesionalizacién del servidor publico, asi como participar con las Direcciones de Divisién y de Area
en la elaboracion de programas de actualizacion para et personai técnico, docente, administrativo y de apoyo, con el propésito de elevar
1a productividad del organisme en lodas sus funciones y niveles jerarquicos.

- Controtar el gasto de inversidn y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propdsite de evitar dispendios y desviaciones an su
gjercicio.
~  Promover, desarrollar y evaluar los programas pera la rehabilitacién de edificios y espacios de |a Universidad, asf como dal mobiliario y

squipo, con el propositc de mantener en dptimas condiciones los recursos materiales utilizados para el desarrollo de las actividades de
Ja Institucién y optimizar la infraestructura y use de planta flsica.

- Revisar y proponer las adecuaciones a la estructura de organizacién, tendientes a eficientar y racionalizar los procesos de trabajo.

_  Verificar la implantacién comecia de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo al sislema de gestién de calidad 15O
9001:2000.

_  Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
205M12100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar las operaciones presupuestales, financieras y contables de la Universidad, mediante su registra,
manejo y seguimiento, a fin de desarrollar su corecta aplicacion, atendiendo en tiempo y forrna las obligaciones y compromisos contraidos,
asl como verificar el cumplimiento de las politicas de registro y aplicacién de recursos conforma a las normas y disposiciones legales
vigentes. :

FUNCIONES:
~  Coordinar y supervisar [as acciones que permitan iniciar oportunamente &l ejercicio del presupuesto asignado a la Universidad.

_ Establecer y difundir las normas, politicas y lineamientos a que deber4 sujetarse la contabilidad presupuestaria y controi patrimonial de
la Institucién, asl come da los procedimientos para la administracidn de los mismos.
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Planear, instrumentar y desarrollar sistemas de registro y control de los recursos financieros de la Universidad, que permitan la
aplicacion comecta de los mismos, de canformidad con el presupuesto autorizado.

Implementar y supervisar los lineamientos ¥ mecanismos de control, gue permitan verificar ¥ dar seguimiento a la apiicacién del
presupuesto autorizade, asi como vigitar &l ejercicio del misma.

Analizar y tramitar las modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados a (a Universidad y garintizar si: cabal
cumplimiento.

Controlar las asignaciones presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivas o
priotitarios de la Institucion. :

Verificar el resguardo y control de libros, registros auxiliares, informacién y docurnentacion soporte de las operacicnes financieras del
arganismo.

Recibir y custodiar las flanzas de garantla de cumplimiento, recibidas por parte de proveedores y prestadores de servigios.

Efectuar los trémites necesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el maneja de efectivo y
valgres. :

Supervisar la etaboracion de fos estados financieras y del ejercicio del presupuesta de la Universidad, verificando gue cumplan con la
normatividad vigente en ia materia y presentarios a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Supervisar la recopilacion e integracién de la informacidn financiera, para la formulacién de ia cuenta pablica de la Institucion.

integrar y remitir a las autoridades competentes, la informacién contabke y financiera del organismo, previa autorizacion de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

Verificar el cumplimiento de las normas de revisién y validacion de los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones de
las unidades administrativas adscritas a la Universidad, asl como de los subprogramas y demds administraciones anticipadas sujetas a
comprobacion posterior.

Supervisar el gjercicio presupuestal asignado de la Subdiraccion de Finanzas, asl como proponer las modificaciones requeridas para su
adecuado funcionamiento.

Dar seguimiento a la correcta integracidn de los presupuestos anuales para su correspondiente autorizacién ante las instancias
faderales y estatales.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes at érea, de acuerdo al sistema de gestion de caidad 150
9001:2000.

Desarrotlar fas demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

205M12101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

OBJETIVO: -

Estructurar, operar, elaborar y controlar el presupuesto por programas de fa Universidad, asi como preparar y presentar los estados
financieros para la toma de decisiones y cumplir con los objetivos institucionales establecidos.

FUNCIONES:

Participar en el proceso de programacién y presupuestacion ante las instancias comespendientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto corriente y de inversion en el dmbito federal y estatal, asi como controlar su sjercicio y congruencia con los planes a corto,
medianc y largo plazo, y someterio a la consideracion de la Direccién de Administracién y Finanzas,

Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuestado estatal y federal, con el propésito de corregir posibles
desviaciones v brindar informacidn necesaria para una adecuada toma de decisiones.

Mantener el flujo de comunicacién con las demas dreas para lener actualizadas las fases def presupuesto autorizade, modificado,
disponible, requerido, comprometido, por ejercer y gjercido.

Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el dptimo manejo de
los racursos financieros asignados a la Institucién.

Solicitar a cada una de las unidades adminisirativas de la Universidad, sus requerimientos de bienes materiales y servicios, para elaborar
oportunamente los anteproyectos de presupuesto.

Integrar los anteproyectos de presupuesto de las instancias federal, estatal y de ingresos propios, de conformidad con los lineamientos
y clasificacion programética definida por cada uno de los dmbitos de gobierno, asi como las modificaciones presupuestales por
reducciones o ampliaciones liquidas. ’

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, la formulaclin del presupuesto anual de servicios personales y vigilar su
ejercicio.

Elaborar la calendarizacién del presupuesio de egrasos autorizado y la distribucién en gastos operativos como de inversidn, por cada
una de las unidades administrativas de la Universidad.

Controlar el gjercicio del presupuesto federal, estatal y de ingresos propios tanto de gasto comiente como de inversidn, asi como emitir
mensualmente los estados financleros que contengan el detalle de ias oparaciones efectuadas, o cuando se requieran, reportes sobre
su comportamiento, con el propdsilo de comregir posibles desviaciones y brindar informacion necesaria para una adecuada toma de
decisiones,
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- Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros pare ol registro y controi del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones de la Universidad, en congrugncia con la normatividad respectiva.

- Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, conforme a los programas autorizados. -

_  Verificar la suficiencia presupuastal por partida de gasto, para autorizar el ejercicio del presupuesto y, 8n su caso, realizar la ampliacién
y transferencia de partidas presupuestales, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se establecen.

_  Efectuar transferencias presupuestales entre partidas de gasto y enire conceptos dentro da un mismo capitule, para equilibrar el
presupuesto.

- Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al drea, de acuerdo al sisterna de gestion de calidad ISC
9001:2000.

-~ Desarrollar las demés funciones inherentes al ama de su competencia.
205M12102 DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimientos financieros y operaciones contables, asi comao formular la presentacion de los estados
financieros y presupuestarios del organisma, para la adecuada toma de decisicnes.

FUNCIONES:

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

~  Formular los reportes diarios de posicion de bancos, valores, registrar los rendimientos, asi como elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida.

_  Elaborar polizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depésito, recibos, contrarecibos, relaciones
de gasto, oficio, depuraciones y demas documentacion comprobatoria.

— Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la Universidad.
_ Tramitar ante las instancias correspondientes el cobro de los subsidios asignados a la Universidad.

_  Recibir, revisar y controlar ka documentacién entregada por los praveedores de bienes y servicios contratados, cuidando el cumplimiento
de las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asi como programar el pago correspondiente.

_  Revisar los documentas justificativos y comprobatorios de los gastos per vidticos y pasajes que realice el personal, cuidando el
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establacidos.

_  Elaborar recibos de los servicios profesionales que preste la Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos
respectivos.

—  Verificar que la recepcitn y distribucién de los documentos de cobro de los créditos se realicen oportunamente, tomando en cuenta los
periodos facturados y las fechas de vencimiento.

~  Preparar y presentar, oportunamante, las declaraciones para el pago de impusstos 'y derechos que se requieran, efectuando su entero
correspondiente a la Diraccién de Administracién y Finanzas.

- Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glesa, de los registros, polizas, lioros, estados financieros y demas documentacién
cornprobatoria derivada de las operaciones contables.

_  Atender las salictudes de informacion que realice la Direccién de Administracion y Finanzas, a fin de contar con los elementos
necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucién.

_  Varificar {a implantacién correcta de los procedimisntos corespondientes al Area, de acuerdo al sistema de gestion de calidad IS0
9001:2000.

_  Desarroliar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.
205M12001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
QBJETIVO:

Lievar a cabo las acciones de seleccion, ingreso, contratackdn, induccidn, registro, control, capacitacion y desamollo del persenal, e informar
sobre sus derechos y obligaciones, asl como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneracienes, con
base an los lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

—  Aplicar las normas, lineamiantos, procedimientos y politicas para Ylevar a cabo el ingreso y seleccion de los aspirames, aplicande
baterias de exdmenes de conocimiantos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

~  Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil de la Universidad, a fin de fomentar la cultura de segutidad e higiene industrial
antre el personal docente, empleados administrativos, estudiantes y comunidad en general.

—  Disefiar, Implantar y operar sl programa anual de cepacitacion, actualizacion y desarrolie del personal administrativo de la Universidad,
con el proposito de elevar la calidad del trabajo y resultados de la Institicidn.
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Participar en la elaboracidn, difusién y aplicacion de las condiciones genarales de trabajo de la Universidad y vigitar su cumplimiento.

Integrar as plantillas de plazas presupuestales y de henorarios del personal, con base an la asignacion presupuastaria para cada drea
de trabajo.

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos y verificar que dstos y fa asignakion de sueldos
u honerarios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los linearnientos legales y administrativos establecidos. -

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripeidn, actralizacién de registros ¥ de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion y demds incidencias del personal.

Elaborar lag néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; apiicar los descuentos por conhcepta de retardos y faltas;.
Impuesta Sobre el Producto del Trabajo; cuotas al ISSEMyM. y otros impuastos y derechos de los trabajadores de la Universidad.

Expedir y tramitar las credenciaies, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; seguro de vida facultative y demas
prestaciones a que tenga derecho el persanal de la Institucion.

Difundir y controlar las prestaciones scondmicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas que proporciona la
Universidad al persanal y a sus familias derechohabientes.

Proporcionar la informacién necesarla y efecluar las acciones de induccién para ef personal de nuevo ingreso, asi como registrar,
controlar y mantener actualizada la docurmentacion relativa al expediente de cada trabajador.

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el conlrol de asistencia, faitas, autorizacion de vacaciones, comisiones y
licencias del personal, elaborando la documentacion correspondiente.

Tramitar los gastos de viaje (boletaje, trangportacion y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente}, al parscnal de la
Universidad que tenga comision fuera del estado o dal pais.

Levantar, en coordinacién con el Abogado Genersl, las actas de abandono de empleo o administrativas en las que incurran los
servidores publicos, para la liquidacién y finiquito del persanal o el tramite que conforme a la normatividad, corresponda.

Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones de percepciones que se detecten en el
mercaco de trabajo.

Establecer mecanismos para la deteccién de necesidades da capacilacién de los servidores pidblicos de las unidades administrativas de
la Universidad, y dirigir la elaboracién da los proyectos de capacitacién para su presentacién.

Alender en tiempo y forma las solicitudas de informacion que realice la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces an la Institucion.

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

Desarrallar y mantener reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover refaciones arménicas entre el parsonal.

Exponer la informacién necesaria a los trabajadores sfiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioecondmicas, médicas y
turisticas que otorga el Instituto.

Verificar la implantacion correcla de los procedimientos correspondientes al rea, de acuerdo al sistema de gestion de calidad 1SQ
29001:2000.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205M12002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Administrar, registrar y clasificar los recursos materialas que requieran las unidades administrativas de la Universidad, llevando a cabo la
adquisicidn, almacenamiento, inventario, control y suministro de los bienes muebles y de consumo necesarios para su adscuada operacion.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar el programa anual de adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo; asi como tramitar su requisicién,
autorizacion, control y abastecimiento, de acuerde a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa y
confarme a la normatividad y disposiciones establecidas.

Elaborar e integrar el programa anual de contratacién de seguros de bianes patiimoniales y llevar fos registros de las polizas de seguros
de los bienes muebles & inmuebles propiedad de la Univérsidad.

Establecer sistemas para ia atencién de suministro de recursos materiales a las unidades administrativas de la Universidad, para.el
adecuado desarrollo de sus funciones.

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

Efactuar las adquisicicnas de bienes no contemplados en ¢l Programa Anual de Adquisiciones, con base en las disposiciones legales y
administrativas que se establecen para tal efecto.

Tramitar la adquisicion de bianes en tiempo y lugar precisos que cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas
especificadas en las requisiciones, con apego a la normatividad establecida en la materia,
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Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempe y forma los bienes instrumentales y de consumo, destinados a
satisfacer las necesidades de |la Universidad.

Efectuar el ejercicio y comprobacién del fondo revolvente asighado al departamento y tramitar su reposicién ante la Direccior” de
Administracion y Finanzas.

Llevar registros aclualizados sobre las adquisicionss realizadas para controlar los movimientos de entradas y salidas de bienss y
alaborar los informes mensuales,

L

Concentrar peridédicaments los exp que ian las distintas areas para su guarda y custodia; proporcionar 10s que se requieran
para su consulta y dar de baja los que, de acuerdo a fa nomatividad, asi lo ameriten.

Fitar niveles mdximos y minimos de existencias de bienes en el almacsn y determinar aquetios que deberdn rep nerse de acuerdo a las
necesidades de las unidades administrativas de la Universidad.

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asi como muebles & inmuebles
efactuando levantamientos flsicos, asi como controlar y regisirar la infermacién sobre las altas, bajas, transferencias y demas
movimientos mediante resguardos.

Tramitar ante las instancias correspondientes la baja de bienes instrumentales o de materiales.

Participar en el Gomité Ejecutive de Adquisiciones ¥ sjecutar los acuerdos tomados en las sesiones, asl comp rendir mansualmente un
informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrurmentales y de consumo.

Verificar la implantacién correcta de los precadimientos correspondientas al area, de acuerdo al sistema de gestion de calidad ISO
S001:2000.

Desarollar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.

205M12003 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eficazmente, &l senvicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, equipos e instalaciones en
general, con base en programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la Universidad, asi como Proporcionar los servicios generales
que requieran las unidades administrativas que la integran.

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar el programa anual de conservacién y mantenimiento preventivo y corectivo de los inmuebles, instalaciones, areas,
maobiliario, equipe de oficina y laboraterios, asi como la reparacién y mantenimiento de locales, jardinerla y espacios libres.

Sulicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboracion de los trabajos de mantenimiento preventive y corrective y de
servicios, a fin de elaborar los cuadros comparativos para el dictamen de contratacién.

Participar en la celebracion de licitaciones plblicas o concursas para la contratacion de sarvicios de mantenimiento, aprovechamiento y
conservacién, asi como la preparacion de los dictdmenes y contratos respectivas, verificar y controlar su cumplimiento y elaborar el
informe de avance del programa.

Farticibar an la recepcién de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles que se integren al patrimonio de la Universidad.

Lievar el control mediante bitdcoras dal mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verficacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi
como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.

Farticipar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segun las clausulas y anexos de los respectivos contratos,
mediante ia veriflcacion de asistencia, cobertura y revisién del apoyo brindado a las Areas.

Establecer y difundir las politicas, esirategias y procedimientos para la optimizacion y mantenimiento de las instalaciones fisicas,
equipo, Maguinaria y mokbiliario de la Universidad.

Prostar log servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargolado, mimeografo, empastado, gestorla, mansajeria, transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas. eléctricos, hidréulico y sanitaric y demas que se requieran en las unidades
administrativas de la institucion.

Liavar 2 cabo las actividades de recapcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de la correspondencia y paqueteria que 56
genere, se envie y reciba.

Propoicionar los apoyos de transporte del personal y demds requerimientos logisticos que le saliciten las unidades administrativas de la
Universidad, para las presentaciones y/o eventos que tengan que realizar sl organismo.

Atender el adecuade cumplimianto da los contratos que scbre prestacion de setvicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienas musbles @ inmuebles, a través de gestionar los servicios de aseguramiento
correspondientes.

Verificar la implantacidn comecta de los procedimientos corraspondientes al 4rea, de acuerdo al sistema de gestién de calidad 15O
9001:2000.

Desarroliar las demds funciones inherentes al érea de su competencia.
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IX. VALIDACION

Toluca, México, a 31 de mayo de 2004.

Ing. Agustin Gasca Pliege
Secretario de Educacién, Cultura
y Bienestar Social y Presidente del
Consejo Directivo de la Universidad
Tecnolégica de Tecamac
(RUBRICA)
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Estructura y Organizacion Tacnolégica de Tecamac
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EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA UNWERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAG DEJA
SIN EFECTOS AL PUBLICADC EL § DE JUNIO DE 2003,
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