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Presentacion

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

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

E! buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcodyotl.
La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

1. Antecedentes

El 7 de septiembre de 1991 se publico en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el Decreto de Ley de la H. LI Legislatura del Estado de México,

por medio del cual se crea el organismo pulblico descentralizado de carécter estatal denominado Universidad Tecnologica de Nezahuaicoyotl, con

personalidad juridica y patrimonio propios.

La Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl se constituye en miembro fundador del Subsistema Nacional de Universidades Tecnolégicas, y tiene por

objeto:

I Impartir educacion tecnologica de tipo superior para la formacioén de recursos humanos, aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucion
creativa de los problemas, con un sentido de innovacién en la incorporacion de los avances cientificos y tecnolédgicos, de acuerdo con los
requerimientos del desarrollo econémico y social de la region, el estado y el pals;

I Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que se traduzcan en aportaciones concretas que fortalezcan la ensefianza tecnologica y el mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, asi como elevar la calidad de vida de la comunidad;

. Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad;

\A Promover la cultura estatal, nacional y universal;
V. Llevar a cabo programas de vinculacion con los sectores publico, privado y social para la consolidacién del desarrollo tecnologico y social de la
comunidad.

Inicialmente las carreras que se impartieron para la formacion de Técnicos Superiores Universitarios fueron las de: Informatica y Computacién, Gestién y
Administracion de Empresas, Comercializacion y Organizacion y Gestion de la Produccion.

Asimismo, la primera estructura de organizacién autorizada en diciembre de 1991 para la Universidad Tecnologica, se caracterizd por considerar a I8
unidades administrativas (una Rectorfa, una Secretaria Particular, un Abogadc General, una Unidad de Planeacion y Evaluacion, una Direccion de
Vinculacion Tecnoldgica Empresarial, cuatro Direcciones de Carreras, una Direccién de Administracion y Finanzas, y ocho Departamentos).

Para marzo de 1992 se autorizé una estructura intermedia integrada por 30 unidades administrativas (una Rectorfa, un Abogado General, una Unidad de
Planeacion y Evaluacién, una Secretaria Particular, una Unidad de Contraioria Interna, dos Secretarias, seis Direcciones de Carrera, dos Direcciones de
area, una Subdireccion y 14 Departamentos).

A partir de septiembre de 1992, la estructura de la Universidad se integrd por 36 unidades administrativas (una Rectoria, un Abogado General, una
Unidad de Planeacion y Evaluacidon, una Secretaria Particular, una Unidad de Contraloria Interna, dos Secretarias, seis Direcciones de Carrera, dos
Direcciones de Area, cuatro Subdirecciones y |7 Departamentos).

El 31 de mayo de 1993, se suscribe formalmente el Convenio de Coordinacion entie el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Educacion
Piblica, y el Gobierno del Estado de México, para apoyar académica y financieramente a fa Universidad Tecnologica de NMezahualcoyot! y contribuir a la
consolidacion de los programas de desarrollo de educacion superior tecnolégica de la Institucion.

Posteriormente, en el mes de septiembre de 1994, se iniciaron los servicios de la Cairrera de Tecnologia Ambiental.
En junio de 1995, se autorizo una estructura de organizacion para la Universidad, la cual quedo integrada por 33 unidades administrativas.
En enero de 1996, se iniciaron las actividades de la Carrera de Telematica.

En junio de 1998, la entonces Secretaria de Administracion aprobd la estructura de organizacion vigente de la Universidad, la cual quedé conformada por
40 unidades administrativas: una Rectoria, un Abogado General, una Unidad de Planeacion y Evaluacic:si, ura Secretarfa Particular, una Contraloria
Interna, dos Secretarias, seis Direcciones de Division de Carrera, dos Direcciones de Area, cinco Subdirecciones y 20 Departamentos.

Asimismo, dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de la juventud que solicita los servicios educativos en todos
sus niveles y modalidades, por lo que el gobierno se ha dado a la tarea de impulsar la creacion y desarioilo de instituciones de educacion que
diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, ia dindmica de la administracién publica estatal hace
necesario modernizar las estructuras de organizacion de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus
planes, proyectos y procesos clave de trabajo. Por ende, es preciso ampliar, innovar y crear nuevas carreras para la cobertura de la educacion superior y
vincular estos servicios educativos del nivel con el aparato productivo de la region donde se ubiquen.

Por lo anterior, en abril de 2012, la Universidad Tecnolégica de Nezahualcdyotl considerd procedente actualizar los objetivos y funciones de las unidades
administrativas que la integran, a fin de dar respuesta a las necesidades que la misma dindmica educativa va exigiendo y por ende, estar a la vanguardia
para seguir logrando los objetivos y metas establecidos en el plan de trabajo, y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Calidad con que cuenta
esta casa de estudios.

Cabe sefialar que para el ciclo escolar 2011-2012 la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcoyot! capté un total de 4,721 alumnos ; de los cuales 3,864
corresponden a nueve carreras de Técnico Superior Universitario; 876 cursan la carrera en Administracion “Area Recursos Humanos”; 765 Desarrollo
de Negocios “Area Mercadotecnia™; 154 Procesos Industriales “Area Manufactura”; 177 Quimica Ambiental; 64 Tecnologia Ambiental; 761 Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion “Area Sistemas Informéticos”; 560 Tecnologias de la informacién y Comunicacion “Area de Redes y
Telecomunicaciones™; 279 en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion “Area Multimedia y Comercio Electrénico™; y 228 en Mecatrénica “Area
Sistemas de Manufactura Flexible”; mientras que 857 corresponden a cuatro carreras de Licenciatura; 316 cursan Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion; 360 en Ingenieria en Negocios y Gestion Empresarial; 108 en Ingenieria en Tecnologias de fa Produccion; y 73 en Ingenierfa
en Tecnologia Ambiental.

La Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl se constituye en una Institucion de educacion superior con carreras profesionales innovadoras de alto

nivel de preparaciéon tedrico-practico y con un modelo académico de vanguardia con tecnologia de punta que responde a las necesidades sociales y
productivas de la zona geografica donde se ubica.




GACETA 30 de julio de 2012

Péglna4 DEL GOBIERNO

1. Base Legai

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

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

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

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

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

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

— Ley General de Educacion.

Diario Oficial de la Federacién, 13 de iulic de 1993, reformas y adiciones.
— Ley Federal de Procedimiento Administrative.

Diario Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

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

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

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con ias Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 20CC, reformas y acicicnes.

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

—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacidn, || de junic de 2002, reformas y adiciones.

~ Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficiat de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adicicnes.

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

— Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

~ Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 198!, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estadc de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de {983, reformas y adiciones.

~ Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Goblerno, | de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

— Ley que crea el Organismo Pablico Descentralizado de caracter Estatal Denominado: Universidad Tecnoldgica de Nezahualcéyoti.
Gaceta dei Gobierno, 7 de septiembre de 1991, reformas y adiciones.

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

~ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta dej Gobierno, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta dei Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adicicnes.

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

—  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estade de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

~ Ley de Ciencia y Tecnologia dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adicicnes.

- Ley de Ingresos det Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta de! Gobierno.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierne.
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— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta def Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

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

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

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

— Reglamento de la Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con fas Mismas.
Diario Oficial de fa Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

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

— Reglamento de fa Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa informacion Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, t! de junio de 2003.

—  Reglamento Interior de ia Secretaria de Educacion Plbiica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adicionas.

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

~ Reglamento de la Ley para fa Coordinacion y el Controi de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de Méxicc.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

—  Reglamento del Servicio Social de los Estudianites de la Universidad Tecnoidgica de Nezahualcoyeti.
Aprobado por el iH. Consejc Directivo, el 30 de marzo de 1995 y modificado el 26 de junio de 1997.

—  Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1398,

—  Reglamento del Departamento de Servicios Bibliotecarics de fa Universidad Tecriologica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 3 de junio de |999.

~  Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Nezahuaicéyot!.
Gaceta del Gobierno, 4 de octubre de 1999, reformas y adiciones. -

—  Reglamento del Programa de Visitas Industriales de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

— Reglamento del Colegio de Directores de la Universidad Tecnoldgica de Mezahualcoyot!.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

—  Reglamento de la Comisién de Honor y justicia de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyoti.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000,

— Reglamento para ei Seguimiento de Egresados de la Universidad Tecnoiégica de Mezahualcdyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

— Reglamento de la Comisién de Pertinencia de la Universidad Tecnoldgica de Nezahialcdyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

~  Reglamento del Desempeiio Escolar de los Estudiantes de la Universidad Tecnologica de Nezahualcéyoti.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

~ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Muebles y Servicios de {a Universidad Tecnoldgica de Nezahualcoyot!.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 28 de septiembre de 2000.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gacera del Gobierno, 1! de enero de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamente de las Academias de Profesores de la Universidad Tecnolégica de Mezahualcéyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2001.

— Reglamento de los Consejos Divisionales de la Universidad Tecnolégica de Nezahuaicéyosi.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2601.

~—  Reglamento de Evaluacién del Aprendizaje.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2001.

— Reglamento para los Aluranos de la Universidad Tecnoldgica de MNezahualcéyoti.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 2001,

— Reglamento de Evaluacién de la Universidad Tecnologica de MNezahuaicdyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 22 de marzo de 200i.
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Reglamento de Servicios Tecnologicos de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo, el 13 de marzo de 2002.

Reglamento de Estadias Profesionales y de Titulacion de los Estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el H. Consejo Directivo el 21 de agosto de 2002.

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento del Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcoyotl.
Aprobado por el Consejo Directivo en la Sexagésima Tercera Sesion Ordinaria y publicada en la Gaceta de Informacion de la Universidad
Tecnologica de Nezahualcéyot del mes de julio de 2004.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, || de octubre de 2006.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Duodécimo del Codigo
Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas, con respecto a las
fracciones Vill y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

Acuerdo por el que se Establecen las Niormas Administrativas para fa Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutiv » Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.

Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Gaceta del Gobierno.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2008.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para fas Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de enero de 2008.

Convenio de Coordinacion para fa Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de fa Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl.
Fecha de Suscripcion: 31 de mayo de [993.

Iil. Atribuciones

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5°- La Universidad tendra las siguientes atribuciones:

V.

Adoptar la organizacion administrativa y académica que estime conveniente de acuerdo con los lineamientos generales previstos en esta ley;
Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus érganos;

Planear y programar la ensefianza e incorporar en sus planes y programas de estudios los contenidos particulares o regionales, conforme a las
disposi~iones legales aplicables;

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;
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V. Establecer ios procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Vi Expedir certificados de estudios, asi como titulos y distinciones especiales;

Vil. Revalidar y establecer equivalencias de los estudios realizados en otras instituciones educativas nacionales y extranjeras;

VI Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la Institucion;

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico;

X Aplicar programas de superacidn académica y actualizacion, dirigidos tanto a los mlembros de la comunidad universitaria como a la poblacién en
general;

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

XH. Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico, privado y social, para la proyeccién de las actividades productivas

con los mas altos niveles de eficiencia y sentido social;

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

XIV.  Administrar su patrimonio conforme a lo estatuido en esta Ley, expidiendo las disposiciones internas que lo regulan;

XV. Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren, para el cumplimiento de su objeto.
Articulo i1.- El Consejo Directivo tendra las facultades y obligaciones siguientes:

L Analizar, discutir y, en su caso, aprobar los programas que correspondan a la universidad;

. Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la institucidn;

. Estudiar y, en su caso, aprobar los contenidos particulares o regionales de los planes y programas de estudio, conforme a las disposiciones
legales aplicables;

V. Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el correspondiente a los egresos, para ejercerlo con base en los acuerdos que
determine, asi como la asignacion de recursos humanos y materiales que apoyen su desarrollo;

V. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos de la institucion;

\4R Integrar comisiones para el analisis de los asuntos de su competencia;

Vil Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio universitario, asi como conocer y resolver sobre actos de asignacion o disposicion de sus
bienes;

VL Conocer y aprobar, en su caso, los informes que debera presentar el rector;

IX. Acordar los nombramientos y remociones de los secretarios y directores de division o de centro de la universidad, a propuesta del rector;

X. Formular las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion;

XL Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse la universidad en la celebracion de acuerdos, convenios y contratos con los sectores

publico, social y privado para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa; y

Xl Las demas que le sean conferidas en este ordenamiento y en las disposiciones reglamentarias de la universidad o que no se encuentren
atribuidas a ningin otro érgano.

Articulo 15.- El Rector tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Conducir el funcionamiento de la universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, asi como la correcta
operacion de sus 6rganos;

il Aplicar las politicas generales de la institucién;
HnL. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que regulen la organizacion y el funcionamiento de la institucion;

V. Proponer al consejo directivo, para su aprobacidn, los nombramientos y remociones del personal directivo, asi como a los funcionarios de las
areas académica y administrativa;

V. Cenocer las infracciones a fas disposiciones legales de fa institucién y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones correspondientes;
Vi Presentar al consejo directivo, para su autorizacién, los proyectos del presupuesto anual de ingresos y de egresos;
Vil Celebrar convenios, contratos o acuerdos con dependencias o entidades de la administracion plblica federal, estatal o municipal, organismos

del sector social y privado, nacionales o extranjeros;

VHL Proponer al consejo directivo los proyectos de planes de desarrolio, programas operativos, y aquellos de caricter especial que sean necesarios
para el cumplimiento del objeto de la universidad;

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

X Informar en términos de las disposiciones aplicables al consejo directivo sobe los estados financieros, el cumplimiento de los acuerdos
tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de inversion, asi como de las actividades desarrolladas por el organismo;

Xl Concurrir a ias sesiones del consejo, con voz pero sin voto;
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XI. Rendir al consejo directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las actividades de la institucion; y

XIit. Las demis que le sefiale esta ley o le confiera el consejo directivo.

Articulo 28.- Son atribuciones del Patronato:

L Obtener los recursos adicionales necesarios para el funcioramiento de I2 Universidad;

ik Administrar y acrecentar los recursos que gestione;

. Proponer la adquisicion de los bienes indispensables para la realizacion de actividades de la Institucion, con cargo a recursos adicionales;

V. Presentar al consejo directivo, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién de un ejercicio, los estados financieros
dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por ¢! consejo:

V. Apoyar las actividades de fa universidad en materia de difusién y vinculacién con el sector productivo; y
Vi. Las demas que le sefalen las disposiciones universitarias.
IV. Objetivo General

Ofrecer educacion universitaria tecnoldgica de calidad y excelencia académica, para formar profesionales con desarrolio integral y competitivo, que
coadyuven ai fortalecimiento del pais, asi como realizar investigacion aplicada, desarrollos tecnologicos y vincular los programas universitarios con los
sectores piblico, privado y social.

V. Estructura Organica

205F00000 Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl
205F 10000 Rectoria

205F[0!100 Abogado General

205F 10200 Unidad de Planeacién y Evaluacién

205F (0201 Departamento de Planeacién

205F 10202 Departamento de Informacion y Estadistica

205F 10203 Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional
205F 10300 Secretaria Particular

205F 10400 Contraloria Interna

205F20000 Secretaria Académica

205F21000 Direccién de Divisiéon de Administracion de Empresas
205F22000 Direccién de Division de Informatica y Computacién
205F23000 Direccién de Division de Tecnologia Ambiental
205F24000 Direccién de Division de Comercializacion
205F25000 Direccién de Division de Gestion de ia Produccion
205F26000 Direccién de Division de Telematica

205F20100 Subdireccion de Servicios Académicos

205F20101 Departamento de Servicios Bibliotecarios
205F20i02 Departamento de Servicio Social

205F20103 Departamento de Servicios Escolares

205F30000 Secretarfa de Vinculacion Tecnolégica Empresarial
205F30100 Subdireccion de Proyectos de Vinculacion
205F3C10% Departamento de Educacion Continua

205F30102 Departamento de Investigacién y Desarrollo
205F30i03 Departamento de Servicios Tecnoldgicos
205F30200 Subdireccion de Relaciones industriales

205F30201 Departamento de Practicas y Estadias

205F30202 Departamento de Desempeiio de Egresados

205F1 1000 Direccién de Difusion y Extensién Universitaria
205F11GO! Departamento de Fomento Cultural y Departivo
205Fi 100z Driepartamento de Servicics Médicos

205F1 1100 Subdireccion de Difusién y Divuigacién Universitaria

205Fi 10 Departaments de Prensa y Difusién
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205F11102 Departamento Editorial

205F 12000 Direccion de Administracion y Finanzas

205F12100 Subdireccién de Servicios Administrativos

205F12101 Departamento de Recursos Humanos

205F12102 Departamento de Recursos Materiales

205F12102 Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
205F120CH Departamento de Programacion y Presupuesto

205F12002 Departamento de Contabilidad

VI. Organigrama

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOCTL
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¥il. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

205Fi00c0 RECTORIA

OBJETIVO:

JUNIQ DE 1998,

Administrar la organizacién y funcionamiento académico y administrativo de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl con base en la normatividad, a
fin de dar cumplimiento al otjeto y fines estzblecidos en su Ley Organica, fundamentalmente en fa formacién de estudiantes de nivel superior.

FUNCIONES:

— Dictar los lineamientos y politicas generales de orden académico y administrativo, a los que debaran suierarse fas diferentes un

que conforman a la Universidad, para elaborar los planes y programas de trabajo encaminados 2! cumplimients de su obiata

des administra
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sdriinistrar y representar legalmente a la Universidad. con las facultades de un apoderado general para pleitos, cobranzas y de administracion, de
conformidad con la ley, asi como sustituir y delegar esta representacion en uno o mas apoderados para que la ejerzan, individual o conjuntamente, a
fin de gestionar los actos de dominio, previa autorizacién del Consejo Directivo.

Aprcbar los sistemas y métodos que permitan desarrollar fas funciones académicas y administrativas de la Universidad, de manera eficiente y
racioral.

Celebrar, en su caso, contratos, convenios y acuerdos con las instancias de la administracién piblica en sus distintos niveles de gobierno y con
instituciones del sector privado y social, tanto en el ambito nacional como internacional, a fin de contribuir al desarrolio de la Universidad.

Definir, dirigir y regular las acciones, estrategias y pcliticas de planeacion y evaluacion institucional, asi como establecer una coordinacién
permanente con las unidades administrativas de la Institucién, a fin de conocer y evaluar tes avances programaticos y, en caso de existir desviaciones,

proponer accicnzs “orrectivas.

Mantener coorcinacion permanente con las unidades administrativas de la Universidad, para conocer los avances programaticos y presupuestales que
paiTiten tomas decisiones y emitir las directrices para que la Institucion cumpla con sus objetivos.

iifermar al Censejo Directivo sobre el presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el anteproyecto, asi como fa calendarizacion del
presupuesto aurorizade. informar periddicamente los avarces financieros y las actividades desarrolladas por la Institucién y, rendir un informe anual
¢> actividades de acuerco con la normatividad estabiecida.

Prosentar al Tons zjo Directivo los informes de los objetivos alcanzados y las actividades realizadas por fa Universidad. en los periodos establecidos.

Da~ cumplirsiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo y presentar el informe relativo al avance de los acuerdos tomados en sesiones
arceriores.

Aplcar las sanciones administrativas que conforme a derecho procedan, al personal académico, administrativo y alumnos, que incurran en
v.olaciones a fa normatividad establecida.

Dirigir y coordinar, como miembro de la Alta Direccidn, Jos programas de calidad de la Universidad v las funciones inherentes al mantenimiento del
Siscema de Geszion de la Calidad, asi como os procesos de mejora continua y propiciar la actualizacion de los mznuales administrativos y registros
nstitucionales.

roponer 2l Consejo Directivo para su aprobacion, los nombramientos. renuncias y remociones de los tituiares de las unidaces administrativas que
integran a ia Universidad.

Remitir a las diversas instancias de gobiernc, los informes requeridos que reflejen el estado de ias actividades desarrolladas en un periodo
determinado.

Pianear y dirigir las actividades de lfa Universidad, mediante el establecimiento de las estrategias y acciones que permitan lograr las metas y resultados
propuestos, conforme al Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo del Estado de México y Programas Sectoriales.

Convocar, a indicaciones del Presidente del Consejo Directivo, y asistir como Secretario Téenico, con voz, pero sin voto, a las Sesiones del Consejo
Directivo a fin de coadyuvar al cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas.

Concurrir a 'as reuniones de los diferentes érganos colegiados de los que forma parte, constituidos para el logro y consecucion de los objetivos
institucionales, y vigilar su funcionamiento.

Firma- los titulos, certificados, diplomas, reconocimientos y demas documentos anéloges que expida fa Institucion.

Mantener comunicaciéon permanente con las unidades administrativas de la Universidad, con el propésito de contar con la informacion veraz y
oportuna en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cuai deber justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacién.

Des.rrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.

205F 190106 ABOGADO GENERAL

OBJETIVO:

Representar y asesorar legalmente a la Universidad, derivado de las actividades académico-adnriniztrativas que realiza, asi como formular y proponer los
instrumentos [uridicos que al efecto se requieran, con estricto apego a la ley.

FUNCIONES:

Desahogar consultas sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacién en el sector educative y en particular de la Universidad, a fir. de que sus
actividades se circunscriban al marco juridico establecido.

Elaporar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdes, converios y circulares que incidan en el 4mbito de competencia de la
Institucion educativa.

Rapresentar a fa Universidad en las diligencias. procedimientos, juicios y ceatrcversias laborales, penales, civiles. administrativas, entre otras, que
atecten los intereses o el patrimonio del organismo v brindsr una solucién favorztie a ésta.

Tramitar la legalizacion, regularizacion y registro de I:c bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Universidad, asi como organizar y
cus.od.ar los documentos que acrediten el origen de iz ri-sgpiedad y/o posesion de Jos mismos.

Reopilar y difundir las normas juridicas vigentes aplicables 2n riateric educativz y administrativa, emitidas por las instancias federales y/o estatales.

Fizborar y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases '+ coorcinaci¢n er que la Universidad sea parte, asi como vigilar su cumplimiento y, en su
£aso, promover su actualizacion.
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— Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, regiamentos, lineamientos, manuales, procedimientos, programas, acuerdos, circuleres y demais
ordenamientos juridico-administrativos que regulan el funcicnamiento de la Institucion.

—  Participar en las reuniones del Consejo Directivo, asi como dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos y - las sbservaciones eman-deas ce
las auditorias externas e internas.

— Participar en el Comité de Adquisiciones, con el propésito de verificar que el desarrolio de las licitaciones s& ileve a acabo conforme a ia
normatividad establecida, asi como vigilar que las adjudicaciones cumplan con lo estipulado en las bases de los concursos.

mc desarrolio de las

— Representar a la Universidad en las reuniones de los sindicatos del personal administrativo y dccente, para regular el o
relaciones laborales entre la Universidad y los trabajadores. Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o |nstxtuaom! dentro <fe su dmbito de
competencia.

— Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones «

— Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen ef estado e les w:tivi dades y funcicnes
que desarrolla.

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacicn |

—  Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimic..” 7 2igi.rs contnia y, 2n su €aso.
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- evisar y actualizar a solicitud de las areas académica y administrativa, la istacién universitaria aplicable <~ @ iobins de 5+ competencia de
R y | licitud de | d d trativa, la legisl t licab! tir t d

cada una de ellas,

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la infori= i n, coino raservade © confidencial, la
cual deberd justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacion.

—  Desarrollar las demas funciones inherantes al area de su competencia.
P

205F 10200 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de las acciones de planeacion, programacion y evaluacion con un enfoque participativo « como
integrar informacion estadistica, a fin de contribuir a la consolidaciéon del modelo educativo de la Universidad.

FUNCIONES:

— Disefar y establecer sistemas de planeacion, programacion y evaluacion institucional, asi como mecanismos para 'a integracion e normacién

estadistica, congruente con las necesidades de la Institucidn educativa y en apego a los sistemas federal y estatal.

— Mantener actualizados los aspectos normativos y procedimentales para el desarrolio de los sistemas de planeacion, evaluacién e wegracion de
informacién estadistica.

— Informar al Consejo Directivo y autoridades universitarias, asi como a las instancias federal y estatal, sobre el seguimiento y evaluacion de fos plunas
y programas de desarrollo institucional.

—  Coordinar la elaboracion y seguimiento de los programas de trabajo y de desarrollo institucional a corto, 1ac<iano y fargo plazo de la Universidad,
asi como correlacionar los avances presupuestales con las metas programaticas establecidas.
- Supervisar la produccién e integracion de informacion estadistica universitaria, proporcionada a las instancias tedarai y sstatal uz lo soliciten.

d

— Coadyuvar en la generacién e integracion de la autoevaluacion institucional, en apego al Modelo de Evaluacion del Subsistema de ‘Jrive: sidades
Tecnologicas.

—~ Instrumentar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los servicios educativos que imparte fa Universidad.
—  Promover la participacion de las unidades administrativas en la planeacion y evaluacion institucional.

~  Coordinar, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamenta! y la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, la integracion y publicacion de informacion en la pagina web de la Universidad.

~ Elaborar el informe bimestral y anual del quehacer universitario de las unidades administrativas.
—  Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia.
— Coordinar la ejecucion del registro y control para el concurso de ingreso de aspirantes a nivel medio superior.

— Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

—  Cumplir con la hormatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrollz.

—  Generar y amitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen e! estado de las actividades y funciones
que desarrolia.

as anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como purte de los instrumentos de planeacidn institucionz!.

- tlaborar los prog

i4n de Calidad de la Universidad y demas furciones inherentes a su mantenimiento y meiora continua vy, er su £aso,
(ros correspondientes.
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05 procadimientos y regk
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— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F 10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVO:

Normar, elaborar y dar seguimiento a los planes, proyectos y programas institucionales de la Universidad a corto, mediano y large plazo.
FUNCIONES: '

—  Planear y elaborar los programas de desarrollo institucional de la Universidad, a corto, mediano y largo plazo.

—  Coadyuvar en el establecimiento de las normas y criterios para el desarrollo de la planeacion universitaria.

— Desarrollar programas para la implementacién y seguimiente de los planes institucionales a corto, mediaro y fargo plazo.

—  Eiaborar, dar seguimiento y evaluar el Programa Institucional de Desarroiic, como parte del sistema de plancacion.

—  Elaborar y dar seguimiento ai Programa Operativc Anual de las unidades administrativas de fa Universidad, como parte dei sistema de planeacion y
presupuestacion institucional.

—  Definir, con base en el Programa Operativo Anual, la planeacion y ejecucion de las actividades que emprendera la Universidad. a fin de dar cabal
cumplimiento a los objetivos y politicas del Programa Institucional de Desarrolio.

— Realizar y emitir los reportes del seguimiento programatico-presupuestal, de conformidad con los sistemas federai, estatzl e institucional
establecidos.

— Coordinar y asesorar las actividades de planeacion en las unidades administrativas de la Universidad, asi como vigilar su cumplimiento.
— Realizar las proyecciones necesarias para prever el crecimiento y operatividad del sistema de planeacion institucional.

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

—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrclia.

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

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso.
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deberd justificarse y fundamentarse para su validacidn y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F10202 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Administrar los recursos informaticos y de telecomunicaciones de la Universidad, asi como determinar las estadisticas que reflejen la situacién actual del
organismo, las cuales sean Gtiles en la toma de decisiones para el proceso de planeacién y evaluacién institucioral.

FUNCIONES:

—  Administrar y coordinar la operacién del Sistema Institucional de Informacion y del Programa Institucional de Desarrollo Informatico (PIDI), asi
como las actividades conducentes a su mejora continua.

—  Administrar los recursos informaticos en materia de hardware, software y telecomunicaciones, que soportan la red universitaria de computo.

— Asegurar la oportuna y eficiente atencién a las solicitudes de soporte técnico de las areas administrativas, para garantizar el uso éptimo de los
equipos y servicios de computo.

— Integrar la informacion relativa a la infraestructura informédtica y de telecomunicaciones de la Universidad, asi como realizar las proyecciones
necesarias para prever su crecimiento o actualizacion.

- Establecer y mantener medidas de seguridad en ia infraestructura de computo, telecomunicaciones, sistemas y servicios de informacion, asi como
para la integridad y confidencialidad de la informacién electronica.

—  Analizar, integrar emitir la informacion del levantamiento estadistico 911, solicitado por las instancias federales y estatales.
—  Garantizar que la comunidad universitaria cuente con espacios de conectividad a la red de cémputo y los servicios de comuricacién institucionales.
~ Implementar programas de actuaiizacion en la estructura, contenidc e imagen grafica de la pigina web de la Universidad.

— Implementar programas de actualizacion a la pagina web de ia Universidad, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Piblica Gubernamental y la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pubiica del Estado de México.

—  Aplicar y dar seguimiento a los programas de desarrollo informatico solicitados por las instancias federales y estatales.
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~  Promover una cultura informética entre la comunidad universitaria, para que puedan utilizar los recursos de informacion y comunicacion que ofrece
el organismo.

- Integrar, analizar y emitir la informacion de estadistica basica institucional, que permita tomar decisiones con oportunidad y eficiencia.
—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su émbito de competencia.
~  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla.

— Generary emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen el estado de las actividades y funciones
que desarrolla.

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

—  Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demis funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de fa informacion, como reservada o confidencial, la
cual debera justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacion.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205F 10203 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Dar seguimiento y evaluar los programas y actividades de la Universidad, con base en los lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

~ Coadyuvar en el establecimiento del sistema de evaluacién institucional, en funcion al Modelo de Evaluacion del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas, y a las necesidades de la institucion educativa.

—  Aplicar el Modeio de Evaiuacion del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas como parte del desarroilo de la autoevaluacién institucional.

~ Mantener coordinacién permanente con las unidades administrativas de la Universidad, con el propésito de contar con informacion veraz y oportuna
derivada de la aplicacién de los indicadores que integran el sistema de evaluacion institucional.

— Coadyuvar en las actividades de evaluacion, preestablecidas y desarrolladas por instancias externas a la Institucion.

—~ Analizar, en coordinacién con las unidades administrativas del organismo, la aplicacién y seguimiento de los programas y proyectos institucionales de
trabajo y, en su caso, evaluar las causas de variacion observadas, asi como las acciones correctivas implementadas.

— Mantener actualizados ios aspectos normativos y metodolégicos para el desarrolio de las evaluaciones institucionales.

— Elaborar y publicar los resultados de las evaluaciones realizadas a la Institucién educativa y, en su caso, remitir ios resultados y documentos
respectivos a las instancias federales o estatales que lo soliciten.

— Disefiar y proponer, en coordinacion con las unidades administrativas de ia Universidad, las modificaciones a la estructura organizacional, asi como
de las politicas y procedimientos que lo requieran.

— Evaluar permanentemente los sistemas de informacion estadistica, para que apoyen el andlisis del cumplimiento e impacto de las actividades y
funciones de la Universidad.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su Zmbito de competencia.
~  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla,

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

— Elaborar los programas anuales de trabajo, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

~  Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Reportar mensualmente a fa Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, ia
cual debers justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205F10300 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Coadyuvar al adecuado funcionamiento de los asuntos que competen al Rector, con el fin de eficientar las actividades que realiza, asi como establecer los
lineamientos adecuados para la recepcion, contrel, despacho y archivo de la correspondencia y asuntos de gestién.

FUNCIONES:

—  Organizar y controlar la audiencia, agenda y archivo del Rector, en el desarrolio de sus funciones.

—  Preparar los acuerdos y reuniones del Rector con los titulares de las unidades adminisirativas de la Universidad y con las instancias federales y/o
estatales.

— Informar al Rector sobre la situacion que guardan los asuntos de interés y coordinarse con {as unidades administrativas, a fin de informarle sobre e
avance y cumplimiento.
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— Instaurar los lineamientos que permitan controlar de manera eficiente y racional la correspondencia y archivo del Rector.

—  Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos y/o observaciones emitidos de las reuniones del Consejo Directivo, Organos Colegiados, asi como de
las auditorias internas y externas practicadas a la Universidad.

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

—  Coadyuvar en la emisién de los reportes e informes requeridos por las dependencias de caracter federal y estatal, sobre informacién especifica que
requiere de una respuesta pronta y expedita.

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su 4rea, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

—  Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

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

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F 10400 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacion, con el propésito de verificar que el desarrollo de las unidades administrativas de la
Universidad, en cuanto al manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, se ejecuten con eficacia y eficiencia, a fin de lograr los objetivos y
metas institucionales.

FUNCIONES:

— Instrumentar y dirigir el Sistema Integral de Control y Evaluacién para verificar que las operaciones de las unidades administrativas de la Universidad,
en cuanto al manejo de capital humano, recursos financieros y materiales, se efectiie con eficacia y eficiencia.

— Elaborar el Programa Anual de Control y Evaluacién de la Contraloria Interna, conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y
demas disposiciones que al efecto establezca la Secretaria de la Contraloria y someterlos a su autorizacion.

—  Recibir, atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan contra los servidores publicos de fa Universidad, a través de
los sistemas informaticos establecidos para este proceso.

— Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado
y Municipios.

— Vigilar que el ejercicio del presupuesto autorizado a la Universidad, se ejecute en congruencia con el avance programatico presupuestal.

—  Verificar que se dé el debido cumplimiento a la legislacion en materia de planeacion, con relacion a la operacion de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

— Participar en los proceso de entrega y recepcién de las unidades administrativas de la Universidad, verificando su apego a la normatividad
correspondiente.

—  Revisar la congruencia de la informaciéon financiera, proporcionada por la Universidad, en relacion con los avances contables, presupuestales,
programaticos y de control presupuestal.

—  Expedir constancias y certificar copias de documentos existentes en el archivo de la Contraloria Interna, asi como de la impresién documental de los
datos contenidos en los sistemas informaticos que operan, con relacién a los asuntos de su competencia.

—  Verificar que se dé cumplimiento a la normatividad emanada por las instancias federales, estatales y/o institucionales, las cuales regulan el actuar de la
Universidad.

— Vigilar que los servidores pUblicos de la Universidad cumplan con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en sus diferentes ambitos.
— Vigilar que se realice la presentacién de la manifestacion de bienes patrimoniales de los servidores publicos que por ley deban cumplir con esta
obligacién.

— Verificar la correcta aplicacién de las politicas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos de las unidades
administrativas de la Universidad, de acuerdo a las disposiciones que para tal efecto expidan las instancias normativas, bajo criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria expuestos por el Gobierno del Estado de México.

—  Participar en los érganos colegiados que se establezcan en la Universidad, conforme a las atribuciones y funciones delimitadas en cada uno de ellos.

.
—  Verificar el cumplimiento y aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como
supervisar la actualizacion de la informacién publica de la pagina de Transparencia de la Universidad.

~ Promover el fortalecimiento de mecanismos de control y autocontrol que permitan el cumplimiento de los planes, programas, objetivos y metas, asi
como la mejora continua de los procesos y servicios publicos.

— Inspeccionar los sistemas y procedimientos de Control Interno de la Universidad, a través de las acciones de control y evaluacién para promover su
actualizaciéon permanente, conforme a la aplicacion de fas Normas Generales de Auditoria Gubernamental y los procedimientos de auditoria de
aplicacion general.

= Remitir a la Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria, los expedientes en los que los servidores publicos soliciten la
abstencion de ser sancionados.
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— Acordar la suspensién temporal de servidores piblicos durante la substanciacion del procedimiento administrativo, de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, dando aviso a la autoridad correspondiente.

~  Fincar pliegos preventivos de responsabilidad y calificar la responsabilidad administrativa, resarcitoria, pudiendo confirmarla, modificarla o cancelarla,
en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

—  Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos, de acuerdo con las disposiciones aplicables.
—  Realizar, ante las diversas instancias jurisdiccionales, la defensa juridica de las resoluciones que se emitan por parte de la Contralorfa Interna.

—  Cumplir el Programa Anual de Control y Evaluacién autorizado, conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas
disposiciones que al efecto se establezcan.

—  Solicitar a las Unidades Administrativas de la Universidad, la informacion necesarfa para cumplir sus atribuciones.
— Elaborar diagnésticos con base en las acciones de control y evaluacién realizadas a las unidades administrativas adscritas a la Universidad.

—  Proponer y acordar con la unidad administrativa auditada, las acciones de mejora derivadas de las supervisiones de control y evaluacién practicadas,
tendientes a fortalecer el control interno y la gestion de la Universidad, ast como vigilar su implementacién.

— Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones derivadas de las acciones de control y evaluacién, asi como de las realizadas por auditores
externos y, en su caso, por otras instancias de fiscalizacién.

—  Recibir y tramitar las sugerencias y reconocimientos ciudadanos, respecto de los servidores publicos de la Universidad.

— Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacién de las supervisiones y auditorias, asi como hacer las observaciones
correspondientes y proponer las recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, tendientes a incrementar la eficiencia y la eficacia de las
operaciones.

— Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

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

- Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacién, las propuestas de clasificacién de la informacién, como reservada o confidencial, la
cual debera justificarse y fundamentarse para su validacién y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205F20000 SECRETARIA ACADEMICA
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas orientadas a extender la aplicacién del conocimiento, la ciencia y técnica a
cargo de las Divisiones Académicas y de la Subdireccion de Servicios Académicos, asi como las funciones sustantivas de docencia e investigacién.

FUNCIONES:

- Elaborar de manera colegiada con las Direcciones de Divisién de Carrera los criterios y politicas para la planeacién a mediano y largo plazo de las
actividades académicas de la Institucion, asi como someter a la consideracién del Rector el Programa de Docencia de la Universidad.

—  Verificar que la revisién y actualizacién de los planes y programas de estudio que imparte la Universidad sean los autorizados y cumplan con las
normas y lineamientos vigentes.

— Promover, a través de las Direcciones de Division de Carrera, la participacion del personal docente en las comisiones que convoca las instancias
superiores para participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio.

—  Programar y dar seguimiento al calendario de evaluaciones parciales y finales de las carreras que se imparten, en coordinacién con la Subdireccién de
Servicios Académicos.

- Verificar que las Direcciones de Divisién Académica establezcan los indicadores de evaluacién correspondientes a cada asignatura.
—  Programar, organizar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje de las carreras que se imparten.

- Coadyuvar en la asignacion de carga académica, asi como en la evaluacién al desempefio del personal docente.

—  Presidir la Comision Académica de Ingreso, Seleccién, Promocidn y Permanencia del Personal Docente.

- Impulsar, a través de las Direcciones de Division Académica, el desarrollo de programas de formacién, actualizacién y desarrollo del personal
docente.

-~ Coordinar, con la Subdireccién Académica, el disefio y ejecucion de actividades de orientacién a los aspirantes de nuevo ingreso, para que realicen
una adecuada eleccién profesional.

— Participar en las comisiones académicas internas y/o externas que se requieran, asi como presidir los 6rganos colegiados y comisiones que por
reglamento corresponden.
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— Impulsar la elaboracion y difusion de nuevas técnicas de ensefianza, material didactico y equipo de apoyo a los programas de estudio.

~  Coadyuvar a la definicién de procedimientos para la evaluacion y seleccion de alumnos de nuevo ingreso.

—  Coordinar, controlar, evaluar y autorizar la edicién de articulos cientificos, libros de texto y material didactico.

—  Fomentar y autorizar fa incorporacion de tesistas, pasantes exteriores y prestadores de servicio social a los proyectos de investigacion.

—  Proponer al Rector la celebracion de convenios de intercambio académico, cientifico y desarrollo tecnolégico con instituciones publicas y privadas a
nivel nacional e internacional, asi como participar en la evaluacion de los mismos.

—  Proponer la celebracién de convenios y acuerdos con el sector productivo y social, para la prestacién del servicio social externo, asi como la
realizacion de las estadias.

—  Supervisar, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacién Tecnol6gica Empresarial, la prestacion de los servicios de asesoria y desarrollo
tecnoldgico que requieran los sectores publico, social y privado.

—  Evaluar, integrar y coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas, la asignacion de becas de estudios al personal docente que cumpla con la
normatividad establecida.

—  Coadyuvar en la realizacion de estudios de factibilidad para ia creacion de nuevas carreras que se impartan en la Universidad, de conformidad con la
demanda registrada.

—  Promover y coordinar la participacion de la Universidad en eventos de caracter académico, cientifico y de desarrolio tecnolégico, con instituciones y
organismos nacionales o extranjeros. )

—  Supervisar, a través de las Direcciones de Divisién de Carrera, el funcionamiento de los talieres y laboratorios de la Universidad, asi como gestionar
el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

— Coordinar la actualizacion y difusion de la informacion profesiografica de las carreras que se imparten en la institucion educativa.

—  Participar en las reuniones del Colegio de Directores de ia Universidad, para planear, reorganizar y evaluar las actividades académicas de las carreras,
a fin de proporcionar servicios con calidad.

—  Supervisar y evaluar, a través de las Direcciones de Division de Carrera, los programas de tutorias, asesorias, estadias, plan de curso, evaluacién
docente y elaboracion de material didactico.

— Establecer criterios e instrumentos para el reclutamiento y seleccion de personal docente y aprobar su contratacion; asi como evaluar y autorizar,
en su caso, la asignacion de cargas académicas por parte de las Direcciones de Division Académica.

~  Evaluar peri6dicamente, mediante el resultado de los registros de la estadistica bésica, el funcionamiento de las Direcciones de Divisién Académica y
establecer las acciones que se requieran para optimizar su desarrollo.

—  Supervisar el adecuado cumplimiento de los servicios escolares que se ofrecen a la comunidad universitaria (control escolar, servicio social y
servicios bibliotecarios), asi como el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Informacién Escolar.

— Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorfas externas e
internas.

— Asegurar la correcta aplicacion de politicas y procedimientos para la inscripcion, registro y acreditacion escolar, revalidacién, otorgamiento de becas
y equivalencia, asi como certificacion de estudios, de acuerdo con la normatividad vigente.

—  Supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn del Programa Institucional de Tutorias.
—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competencia.
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

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

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F21000 DIRECCION DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacién de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacion, la investigacion y el desarrollo tecnologico, con el propésito de formar Técnicos Superiores Universitarios en
Administracion Area Recursos Humanos, con Iz finalidad de que complementen su formacion bajo el esquema de Continuidad de Estudios del nivel 5-A
que le competa.

FUNCIONES:

~  Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.



GACETA

30 de julio de 2012 AN S Pagina 17

Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendo que cumplan con estindares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacién @ innovacién en los procesos, observando el modelo académico vigente.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacién y desarrolio tecnolégico sobre temas de interés regional, estatal o nacional, para las
carreras que coordina.

Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacién que favorezcan el aprendizaje significativo de los
estudiantes de las carreras que coordina.

impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacion relacionadas con el proceso educativo.

Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Divisién Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorfas y Asesorias en las carreras que coordina.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del persona! docente adscrito a la Divisidn, considerando los tiempos de carga y extension
académica.

Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a las carreras de la Divisién Académica.

Promover la elaboracion de material didactico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
Coordinar la creacién y actualizacién de los indicadores para evaluar el desempefio académico de las carreras a su cargo.

Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Division Académica.
Proponer la incorporacién de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.

Implementar y promover programas de profesionalizacién docente de las carreras que coordina.

Participar, en representacion de fa Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi como en los
6rganos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.

Evaluar el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
4mbito académico como administrativo.

Apoyar en las actividades de difusién de las carreras que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de caracter nacional e
internacional.

Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitides por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorfas externas e
internas. )

Presentar a la Secretarfa Académica y a la Direccién de Administrarion y Finanzas para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, servicios y
comisiones necesarias para e! buen funcionamiento del area a su cargo.

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

Participar en |2 actualizacién de los sistemas, los manuales y procedimientos cerrespondientes a las funciones que desarrolia.

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

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucionai.

Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demis funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir los requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
Implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacién def alumnado.

Participar en los procesos de evaluacién, certificacion y acreditacion de los programas educativos que coordina.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

Promover la vinculacién con padres de familia para favorecer la formacion integral de los estudiantes.

Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacién, fas propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, fa
cual deberi justificarse y fundamentarse para su validacién y.-autorizaciéon por parte del Comité de informacion.

Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205F22000 DIRECCION DE DIVISION DE INFORMATICA Y COMPUTACION

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacién de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacion, la investigacién y el desarrollo tecnoldgico, con el propésito de formar Técnicos Superiores Universitarios en
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Tecnologias de la Informacion y Comunicacién Area Sistemas Informaticos e Ingenieros en Tecnologias de [a Informacion y Comunicacién, con la
finalidad de que complementen su formacion bajo el esquema de Continuidad de Estudios del nivel 5-A que le competa.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendo que cumplan con estandares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacion e innovacion en los procesos, observando el modelo académico vigente.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacién y desarrollo tecnoldgico sobre temas de interés regional, estatal o nacional, para las
carreras que coordina.

Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacién que favorezcan el aprendizaje significativo de los
estudiantes de las carreras que coordina.

Impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacién refacionadas con el proceso educativo.

Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorfas y Asesorias en las carreras que coordina.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisidén, considerando los tiempos de carga y extension
académica.

Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a las carreras de la Divisidon Académica.
Promover la elaboracién de material didactico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
Coordinar la creacion y actualizacion de los indicadores para evaluar el desempeiio académico de las carreras a su cargo.

Participar en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Division Académica.
Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.
Implementar y promover programas de profesionalizacion docente de las carreras que coordina.

Participar, en representacién de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte asi como en los
organos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.

Evaluar el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
ambito académico como administrativo.

Apoyar en las actividades de difusion de las carreras que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de caricter nacional
internacional.

Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

Presentar a la Secretaria Académica y a la Direcciéon de Administracidn y Finanzas para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, servicios y
comisiones necesarias para el buen funcionamiento del 4rea a su cargo.

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
Participar en la actualizacion de los sistemas, los manuales y procedimientos correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

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

Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demis funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir [0s requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacion del alumnado.

Participar en los procesos de evaluacion, certificacidon y acreditacién de los programas educativos que coordina.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

Promover la vinculacién con padres de familia para favorecer la formacién integral de los estudiantes.

Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacidn, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deberd justificarse y fundamentarse para su validacién y autorizacién por parte del Comité de Informacion.
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— Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F23000 DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIA AMBIENTAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacion de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacion, la investigacion y el desarrollo tecnolégico, con el proposito de formar Técnicos Superiores Universitarios en Tecnologia
Ambiental, con la finalidad de que complementen su formacion bajo el esquema de Continuidad de Estudios del nivel 5-A que le competa.

FUNCIONES:

—  Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

— Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendo que cumplan con estindares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacion e innovacion en los procesos, observando el modelo académico vigente.

— Promover y orientar el desarrolio de programas de investigacion y desarrollo tecnologico sobre temas de interés regional, estatal o nacional, para las
carreras que coordina.

—  Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensenanza, aprendizaje y evaluacion que favorezcan el aprendizaje significativo de los
estudiantes de las carreras que coordina.

— Impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacién relacionadas con el proceso educativo.

—  Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

—  Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorfas y Asesorias en las carreras que coordina.

— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division, considerando los tiempos de carga y extension
académica.

—  Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a las carreras de la Division Académica.

—  Promover la elaboracion de material didactico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.

— Coordinar la creacion y actualizacion de los indicadores para evaluar el desempefio académico de las carreras a su cargo.

—  Participar en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Divisién Académica.
—  Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.

— Implementar y promover programas de profesionalizacién docente de las carreras que coordina.

—  Participar, en representacién de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi como en los
organos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.

~  Evaluar el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
ambito académico como administrativo.

—~ Apoyar en las actividades de difusion de las carreras que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

— Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de cardcter nacional e
internacional.

—  Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
—~  Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del &mbito de su competencia.

—  Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

—  Presentar a la Secretaria Académica y a la Direccién de Administracién y Finanzas para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, servicios y
comisiones necesarias para el buen funcionamiento del 4rea a su cargo.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
—  Participar en la actualizacion de los sistemas, los manuales y procedimientos correspondientes a las funciones que desarrolia.

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

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir los requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
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— Implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacion del alumnado.

— Participar en los procesos de evaluacion, certificacién y acreditacion de lcs programas educativos que coordina.
~  Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

~  Promover la vinculacién con padres de familia para favorecer la formacion integral de los estudiantes.

~ Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, las propuestas de clasificacién de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual debera justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205F24000 DIRECCION DE DIVISION DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacion de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacién, la investigacién y el desarrollo tecnoldgico, con el propésito de formar Técnicos Superiores Universitarios en Desarrollo
de Negocios Area Mercadotecnia, con la finalidad de que complementen su formacién bajo el esquema de Continuidad de Estudios del nivel 5-A que le
competa.

FUNCIONES:

—  Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

—  Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendoe que cumplan con estindares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacion e innovacion en los procesos, observando el modelo académico vigente.

— Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y desarrolio tecnolégico sobre temas de interés regional, estatal o nacicnal, para las
carreras que coordina.

— Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensefianza, aprendizaje y.evaluacién que favorezcan el aprendizaje significative de los
estudiantes de las carreras que coordina.

— Impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacién relacionadas con el proceso educativo.

— Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

—  Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en las carreras que coordina.

— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division, considerando los tiempos de carga y extensién
académica.

— Coordinar el proceso de seleccién de aspirantes a las carreras de la Division Académica.

— Promover la elaboracion de material didactico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.

— Coordinar la creacion y actualizacion de los indicadores para evaluar el desempefio académico de las carreras a su cargo.

—  Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Divisién Académica.
~  Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.

~ Implementar y promover programas de profesionalizacién docente de las carreras que coordina.

—  Participar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi como en los
6rganos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.

— Evaluar el funcionamiento de la Divisién Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
ambito académico como administrativo.

— Apoyar en las actividades de difusion de las carreras que ofrece la Divisién Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

— Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de caracter nacional e
internacional.

— Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
—  Crear, normar, coordinar y supervisar los comités ¢ comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia.

— Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

— Presentar a fa Secretaria Académica y a la Direccién de Administracién y Finanzas para su aprobacién, las solicitudes de adquisicién, servicios y
comisiones necesarias para el buen funcionamiento del area a su cargo.

—  Cumplir con la nermatividad federal, estatal y/o institucionai dentro de su dmbito de competencia.
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—  Participar en la actualizacion de los sistemas, los manuales y procedimienitos correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

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

—  Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir los requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
— implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacion del alumnado.

— Participar en los procesos de evaluacion, certificacion y acreditacién de los programas educativos que coordina.

—  Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

— Promover la vinculacién con padres de familia para favorecer la formacién integral de los estudiantes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacién, las propuestas de clasificacion de la informacién, como reservada o confidencial, la
cual deberi justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F25000 DIRECCION DE DIVISION DE GESTION DE LA PRODUCCION
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacion de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacién, la investigacion y el desarrollo tecnolégico, con el propésito de formar Técnicos Superiores Universitarios en Procesos
Industriales Area Manufactura e Ingenieros en Tecnologias de la Produccién, con la finalidad de que complementen su formacion bajo el esquema de
Continuidad de Estudios del nivel 5-A que le competa.

FUNCIONES:

— Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

— Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendo que cumplan con estandares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacién, sentido de investigacién e innovacién en los procesos, observando el modelo académico vigente.

— Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y desarrollo tecnolégico sobre temas de interés regional, estatal o nacional, para las
carreras que coordina.

—  Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacién que favorezcan el aprendizaje significativo de los
estudiantes de las carreras que coordina.

— Impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacién relacionadas con el proceso educativo.

— Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

— Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorfas en las carreras que coordina.

— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division, considerando los tiempos de carga y extension
académica.

— Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a las carreras de la Division Académica.

— Promover la elaboracion de material didictico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.

—~ Coordinar la creacion y actualizacion de los indicadores para evaluar el desempefio académico de las carreras a su cargo.

— Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Division Académica.
— Proponer la incorporaciéon de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.

— Implementar y promover programas de profesionalizacién docente de las carreras que coordina.

— Participar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi como en los
organos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.

—  Evaluar el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
ambito académico como administrativo.

— Apoyar en las actividades de difusion de las carreras que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

— Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de caricter nacional e
internacional.

—  Desarrollar y promover programas de estadias para prefesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
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Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del dmbito de su competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorfas externas e
internas.

Presentar a la Secretaria Académica y a la Direccién de Administracién y Finanzas para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, servicios y
comisiones necesarias para el buen funcionamiento del area a su cargo.

Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
Participar en la actualizacion de los sistemas, los manuales y procedimientos correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

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

Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir los requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
Implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacion del alumnado.

Participar en los procesos de evaluacion, certificacion y acreditacion de los programas educativos que coordina.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

Promover la vinculacion con padres de familia para favorecer la formacion integral de los estudiantes.

Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deber4 justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205F26000 DIRECCION DE DIVISION DE TELEMATICA

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas derivadas de la aplicacion de los planes y programas de estudio, asi
como promover la vinculacion, la investigacion y el desarrollo tecnolégico, con el proposito de formar Técnicos Superiores Universitarios en
Tecnologias de Informacion y Comunicacion Area Redes y Telecomunicaciones, con la finalidad de que complementen su formacion bajo el esquema de
Continuidad de Estudios del nivel 5-A que le competa.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo de las carreras que
coordina, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina, promoviendo que cumplan con estandares de
calidad, suficiencia, vigencia, formacion, sentido de investigacion e innovacion en los procesos, observando el modelo académico vigente.

Promover y orientar el desarrollo de programas de investigacion y desarrollo tecnoldgico sobre temas de interés regional, estatal o nacional, para las
carreras que coordina.

Propiciar el uso y mejora continua de metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion que favorezcan el aprendizaje significativo de los
estudiantes de las carreras que coordina.

Impulsar entre docentes e instituciones, el intercambio de experiencias e informacion relacionadas con el proceso educativo.

Programar, organizar, controlar y optimizar el uso de aulas, talleres y laboratorios adscritos a la Division Académica, asi como supervisar el estado
satisfactorio del equipo e instalaciones.

Establecer, analizar y evaluar los Programas de Estadias, Tutorias y Asesorias en las carreras que coordina.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division, considerando los tiempos de carga y extensién
académica.

Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a las carreras de la Division Académica.

Promover la elaboracion de material didactico acorde a las necesidades de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
Coordinar la creacion y actualizacion de los indicadores para evaluar el desempefio académico de las carreras a su cargo.

Participar en el proceso de reclutamiento, seleccion y contrataciéon de los candidatos a ocupar plazas docentes vacantes en la Division Académica.
Proponer la incorporacion de tesistas, pasantes y prestadores de servicio social a los proyectos institucionales de la Universidad.

Implementar y promover programas de profesionalizacion docente de las carreras que coordina.

Participar, en representacion de la Universidad, en aquellas comisiones académicas a que se convoque y de las cuales forme parte, asi como en los
drganos colegiados y comisiones que por reglamento correspondan.
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~ Evaluar el funcionamiento de la Division Académica y establecer las acciones o medidas preventivas y/o correctivas que se requieran, tanto en el
ambito académico como administrativo.

— Apoyar en las actividades de difusion de las carreras que ofrece la Division Académica en las escuelas de nivel medio superior de la zona de
influencia.

— Promover y participar en actividades académicas convocadas por entidades gubernamentales, educativas y sociales, de caracter nacional e
internacional.

~ Desarrollar y promover programas de estadias para profesores, asi como intercambios estudiantiles nacionales e internacionales.
—  Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del ambito de su competencia.

—  Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

— Presentar a la Secretaria Académica y a la Direccion de Administracion y Finanzas para su aprobacién, las solicitudes de adquisicion, servicios y
comisiones necesarias para el buen funcionamiento del area a su cargo.

—~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
— Participar en la actualizacién de los sistemas, los manuales y procedimientos correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

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

- Participar en el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

- Determinar las necesidades de equipamiento para cubrir los requerimientos de los planes y programas de estudio de las carreras que coordina.
— Implementar acciones que coadyuven a mejorar los indices de titulacion del alumnado.

- Participar en los procesos de evaluacion, certificacion y acreditacion de los programas educativos que coordina.

- Participar en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo de la Universidad.

—  Promover la vinculacion con padres de familia para favorecer la formacion integral de los estudiantes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacién, las propuestas de clasificacién de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deberi justificarse y fundamentarse para su validacién y autorizacién por parte del Comité de informacién.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205F20100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar los servicios que brindan los Departamentos adscritos a la Subdireccién de Servicios Académicos, para mantener el nivel de
excelencia de la Instituciédn, en relacion a la satisfaccion de la comunidad universitaria.

FUNCIONES:

~  Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripcion y reinscripcion de los alumnos, de conformidad con la normatividad y procedimientos
establecidos.

— Supervisar y controlar el registro, acreditacion, certificacion y tramitacion de informacién escolar.
—  Concentrar y revisar las estadisticas de los servicios escolares que ofrece la Universidad y remitirlos a la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

—  Supervisar y coordinar la elaboracion del proyecto de calendario escolar para el ciclo lectivo correspondiente, de acuerdo a los calendarios que
establezca la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México.

—  Supervisar el funcionamiento de l0s servicios bibliotecarios, asi como prever la mejora y crecimiento del acervo bibliografico y hemerografico de la
Institucién.

—  Establecer contacto con otros centros educativos de nivel superior, nacionales e internacionales, que permitan intercambiar publicaciones y material
bibliografico y hemerografico de interés para la comunidad universitaria y piblico en general.

— Supervisar el funcionamiento del Departamento de Servicio Social y dar seguimiento al cumiplimiento del tramite obligatorio, por parte de los
alumnos.

- Organizar, aplicar y controlar el proceso de asignacién de becas a los estudiantes de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos vigentes.
—  Coadyuvar en la atencidn, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad universitaria.

— Promover exposiciones de material bibliogrifico, hemerografico, audiovisual, electrénicos, entre otros, que apoyen el desarrollo de nuevos
materiales didacticos para enriquecer el proceso ensefanza-aprendizaje.
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~  Supervisar y coordinar los servicios que ofrecen los departamentos adscritos a la Subdireccién, asi como vigilar el 6ptimo funcionamiento del
Sistema Institucional de Informacién Escolar.

—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su dmbito de competencia.
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

—  Supervisar la actualizacién permanentemente de los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que
desarrollan los Departamentos adscritos a fa Subdireccion.

— Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacién requeridos, que reflejen el estado de las actividades y funciones
que desarrolia.

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en los programas de calidad de la Universidad y demis funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso, aplicar y
actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

—  Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual debers justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacién por parte del Comité de Informacion.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205F20101 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad universitaria, a través del desarrollo de colecciones ajustadas a normas establecidas, la
organizacion técnica y la prestacion de servicios capaces de apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES:

— Realizar la organizacién documental tales como catalogar, clasificar, ordenar, entre otras, para poner los materiales documentales al aicance de la
comunidad universitaria.

—  Proporcionar Servicios Bibliotecarios que respondan a las expectativas de la comunidad universitaria y ptiblico en general, a través de las colecciones
existentes.

—  Establecer programas de cooperacion interbibliotecaria con otras instituciones de Educacion Superior, nacionales y extranjeras para contar con los
materiales necesarios que permitan satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad universitaria.

~  Realizar la seleccion de materiales documentales, con base en la bibliografia especificada en los Planes y Programas de Estudios de la Universidad, asi
como promover la muestra de materiales documentales para sugerir su adquisicion.

— Actualizar de manera constante el Sistema de Automatizacién utilizado en la Universidad.

—  Actualizar y difundir el Reglamento de Servicios Bibliotecarios de la Institucion, a la comunidad universitaria y pablico en general.

— Conservar, preservar y resguardar el acervo documental de la Universidad, mediante un sistema de registro, control, custodia e inventario.
—  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

— Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso, aplicar y
actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Difundir a la comunidad universitaria'sobre el uso de las colecciones documentales, servicios bibliotecarios e instalaciones y mantener una estrecha
comunicacién con la planta docente para la divuigacién de los mismos.

— Desarrollar cualitativa y cuantitativamente una coleccién documental equilibrada, tomando como base los recursos existentes y los programas de
cooperacién bibliotecaria.

—~  Establecer mecanismos para el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipo y mobiliario que propicie un lugar idéneo para el
estudio.

‘—  Capacitar al personal en el ambito bibliotecoldgico y avances tecnoldgicos para el mejor desempefio del mismo.

—  Participar en las comisiones relacionadas con el ambito bibliotecol6gico tales como ANUIES, SIBISUT, entre otros.
—  Cumplir con los requerimientos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

— Integrar los reportes estadisticos que proporcionen evidencia de las actividades sustantivas realizadas en el Departamento de Servicios
Bibliotecarios.

—  Proponer a la Subdireccién de Servicios Académicos la promocién de actividades para la adquisicion de materiales documentales.
—  Realizar actividades que promuevan el desarrollo de habilidades informativas para los usuarios.

—  Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacién, como reservada o confidencial, |
cual debers justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacién por parte del Comité de informacién.
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— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205F20102 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar las acciones tendientes a la realizacion dei servicio social obligatorio, en coordinacion con los diferentes sectores
publico, privado y social de la region, que permitan apoyar la formacién profesional de los alumnos de la Universidad y su incorporacion al proceso
productivo.

FUNCIONES:

— Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

— Difundir a la comunidad universitaria las normas y procedimientos para ia prestacién del servicio social.

~  Difundir y promover el programa de servicio social de la Universidad, ante instituciones federales, estatales y municipales.

—  Normar y documentar las actividades de servicio social que desarrollen los alumnos de la Universidad.

—  Llevar el seguimiento y control del servicio social de los alumnos de la Universidad y prestadores provenientes de otras instituciones educativas.
—  Difundir las opciones para la realizacion del servicio social en la comunidad universitaria.

— Expedir la documentacién necesaria para el registro y liberaciéon del servicio social de los alumnos de esta casa de estudios y los provenientes de
otras instituciones educativas.

—  Registrar, integrar, controlar, resguardar y actualizar los expedientes de los prestauores del servicio social.

~  Supervisar e éptimo funcionamiento del médulo de servicio social en el Sistema Institucional de Informacion Escolar.

— Integrar y actualizar el directorio de instituciones donde los alumnos pueden realizar su servicio social.

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

— Actualizar permanentemente ios manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

—  Participar en los programas de calidad de la Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso, aplicar y
actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacién, las propuestas de clasificacién de la informacién, como reservada o confidencial, la
cual debera justificarse y fundamentarse para su validacién y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al irea de su competencia.
205F20103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Coordinar las actividades de control escolar de las carreras que se imparten en la Universidad, a fin de mantener el seguimiento académico de la
poblacién estudiantil, previo a su ingreso y hasta su titulacion.

FUNCIONES:
— Difundir a los alumnos los procedimientos de Servicios Escolares, para su conocimiento y tramite correspondiente.

~  Gestionar, ante las instancias y/o autoridades competentes, el registro de los formatos de Certificados de Estudios, Titulos y Actas de Exencién de
Exdmenes Profesionales.

— Registrar, integrar, controlar, resguardar y mantener actualizada la documentacién escolar de los alumnos de la Institucion.

— Gestionar ante las instancias y/o autoridades competentes la validacién y emision de las equivalencias de aspirantes provenientes de otras
instituciones educativas.

— Elaborar el proyecto del calendario escolar anual que establece las actividades académicas y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de
Servicios Académicos.

~  Actualizar la informacién de la base de datos para el registro, control y seguimiento del status de los alumnos desde su ingreso hasta su egreso.

— Llevar a cabo el proceso de registro de aspirantes, inscripcion y reinscripcion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

—  Emitir la documentacién oficial que avale la formacién académica y profesional de los alumnos, desde su ingreso hasta su titulaciéon.
—  Emitir y resguardar los registros de calificaciones finales de los alumnos.

—  Tramitar ante las instancias competentes, el registro y expedicion de Titulos y Cédula Profesionales de los egresados.

— Coordinar, ante las instancias y/o autoridades competentes, la aplicacién de los examenes de admisién y examen general de egreso.

— Coordinar y realizar las ceremonias de bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso, asi como las de titulacién.
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~  Elaborar cuatrimestralmente las credenciales de los alumnos de nuevo ingreso, asi como la reposicion de las mismas, en caso de extravio o
deterioro.

—~  Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en los programas de calidad de fa Universidad y demas funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso, aplicar y
actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deber4 justificarse y fundamentarse para su validacién y autorizacién por parte del Comité de Informacién.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205F30000 SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA EMPRESARIAL
OBJETIVO:

Vincular 2 la Universidad con los sectores privado, pablico y social, a fin de contribuir al mejoramiento de su productividad, asi como elevar la calidad de
la funcién académica, el proceso enseffanza-aprendizaje y los servicios de extension universitaria.

FUNCIONES:
—  Establecer, organizar, promover y difundir los proyectos y programas de vinculacién que desarrolla la Universidad.
— Promover y supervisar la gestion de los programas federal, estatal y municipal, de apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa.

— Impulsar la concertacién de convenios de colaboracion, participacion e intercambio, que posibiliten el desarrollo de los programas de vinculacion,
académicos, culturales y deportivos.

—  Supervisar los proyectos de servicio y desarrollo tecnolédgico que se realizan a los sectores productivo y social.
— Fomentar la innovacién y el desarrollo tecnolégico.
—  Propiciar la promocién de los egresados, de los Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros en el mercado laboral.

—  Promover y supervisar la operacion de los servicios que se ofrecen a través del Centro de Negocios para el Desarrollo Regional Sustentable y de los
Centros de Tecnologia.

— Supervisar y promover los servicios de educacién continua que se ofrecen a los egresados y comunidad universitaria, asi como a los sectores
productivo y social.

—  Establecer y supervisar el sistema integral para el seguimiento al desempefio de los egresados de la Universidad.
—  Supervisar la gestion para la realizacion de visitas industriales y estadfas profesionales de los estudiantes, en los sectores productivo y social.
—  Crear, normar, coordinar y supervisar los comités o comisiones que apoyen el cumplimiento de las funciones del émbito de su competencia.

—  Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y las observaciones emanadas de las auditorias externas e
internas.

—  Cumplir con fa normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su ambito de competencia.
—  Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

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

—  Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su drea, como parte de los instrumentos de planeacién institucional.

—  Participar en los programas de calidad de la Universidad y demés funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso, aplicar y
actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

— Reportar mensualmente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, las propuestas de clasificacion de la informacion, como reservada o confidencial, la
cual deber4 justificarse y fundamentarse para su validacion y autorizacion por parte del Comité de Informacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205F30100 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover y coordinar los proyectos de educacion continua, asesoria, servicios y desarrollo tecnoldgico, que ofrece la Universidad a sus egresados y a
los sectores productivo y social, a fin de contribuir al mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje y de la productiv