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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 generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administraciéon publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La sociedad es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e 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
Tecamac. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, 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 gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién 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.

I. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México firmaron el 18 de junio de 1996, el Convenio
de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnoldgica de Tecamac, a fin de contribuir a la
consolidacién de los programas de desarrollo de la educacién superior tecnolégica en la entidad, constituyéndose como miembro del
Subsistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas.

En cumplimiento de este Convenio, el Gobierno del Estado de México efectué las acciones juridicas necesarias para crear a la mencionada
Universidad Tecnoldgica, por lo que la H. “LII” Legislatura del Estado aprobd, mediante el decreto No. 146, la Ley que crea el Organismo
Publico Descentralizado de Carécter Estatal Denominado Universidad Tecnol6gica de Tecadmac, publicado en la Gaceta del Gobierno el 28
junio de 1996, por medio del cual se le dota de personalidad juridica y patrimonio propios, ademas de constituirse como miembro del
Subsistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas, adoptando su modelo educativo.

La Universidad Tecnol6gica de Tecamac, fue la tercera en su tipo en nuestra entidad, y tiene como objeto social el siguiente:

I.  Formar técnicos superiores universitarios aptos para la aplicaciéon y generacién de conocimientos y la solucién creativa de los
problemas, con un sentido de innovacién al incorporar los avances cientificos y tecnolégicos de acuerdo con los requerimientos del
desarrollo econémico y social de la region, el estado y el pais;

Il. Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conocimiento, que fortalezcan la ensefianza tecnolégica y
el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a elevar la calidad de vida de la sociedad;
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Ill. Llevar a cabo programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social que contribuyan a consolidar el desarrollo tecnoldgico
y social de la comunidad; y

IV. Promover la cultura nacional y universal.

La primera estructura de organizacion del organismo fue aprobada por la Secretaria de Administracion del Gobierno Estatal en el mes de
julio de 1996, la cual se integré por 14 unidades administrativas (una rectoria, una unidad de planeacién, una contraloria interna, un
abogado general, dos direcciones de division de carrera, dos direcciones de areay seis departamentos).

Posteriormente, el crecimiento organizacional de esta Universidad Tecnolodgica consistio en la creacion de dos Direcciones de Division, la
de Electrénica y Automatizacion y la de Biotecnologia, asi como el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y se
elimind la Contraloria Interna por no corresponder a su etapa de crecimiento. Estas modificaciones a la estructura de organizacion se
autorizaron en agosto de 1998, por lo que este organismo pas6 de 14 a 16 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una
unidad de planeacion y evaluacion, cuatro direcciones de division, dos direcciones de area y siete departamentos).

En julio de 1999, la entonces Secretaria de Administracion autorizé una estructura de organizacién para la Universidad Tecnolégica de
Tecamac, la cual se integré por 19 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una unidad de planeacion y evaluacion,
cinco direcciones de division, dos direcciones de area y nueve departamentos), para atender una matricula de 1,039 alumnas y alumnos a
partir de septiembre de ese afio.

Del afio 2000 al 2002 debido a la demanda y crecimiento natural de la poblacién estudiantil en la regién donde se ubica este organismo
descentralizado, registré un crecimiento importante en su matricula al pasar de 1,240 a 1,929 estudiantes. Por ello, en octubre de 2002 la
Secretaria de Administracion autoriz6 otra estructura de organizacién, la cual se integré por 32 unidades administrativas (una rectoria, un
abogado general, una contraloria interna, una unidad de planeacioén y evaluacion, una secretaria particular, una secretaria académica, una
secretaria de vinculacién, cinco direcciones de division de carrera, dos direcciones de area, tres subdirecciones y 15 departamentos).

En noviembre de 2003, la Secretaria de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacion para la Universidad, en la cual la
Unidad de Planeacion y Evaluacion que se ubicaba en el area staff de la Rectoria pasé a Direccion de Planeacion y Evaluacion junto con el
Departamento de Informacién y Estadistica que era su desdoblamiento, y se cre6 la Subdireccion del Sistema de Gestion de Calidad, para
quedar integrada por 33 unidades administrativas (una rectoria, un abogado general, una contraloria interna, una secretaria particular, una
secretaria académica, una secretaria de vinculacion, cinco direcciones de division de carrera, tres direcciones de éarea, cuatro
subdirecciones y 15 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 creacién y desarrollo de
instituciones de educacién que diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y condiciones regionales; por otra parte, la
dinamica 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 de trabajo. Por ende, ha sido preciso
ampliar, innovar y crear nuevas carreras para la cobertura de la educacién superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el
aparato productivo de la regiéon donde se ubiquen.

Por lo anterior, en mayo de 2005 la Secretaria de Finanzas autorizé una reestructuracién administrativa a la Universidad, la cual consistié
en la creacion de la Direccion de Division de Comercializacién, por lo que la estructura de organizacion quedé integrada por 34 unidades
administrativas: una Rectoria, un Abogado General, una Contraloria Interna, una Secretaria Particular, dos Secretarias, seis Direcciones de
Division de Carrera, tres Direcciones de Area, cuatro Subdirecciones y 15 departamentos.

Para el ciclo escolar 2005, la Universidad impartié ocho carreras, captando una matricula de 2,103 estudiantes, de los cuales 103 cursaban
la carrera de Informatica; 190 Procesos de Produccién; 321 Biotecnologia; 242 Electronica y Automatizacion; 546 Administracién; 109
Mantenimiento Industrial; 243 Comercializacién, y 349 Tecnologias de la Informacién y Comunicacién area Sistemas Informaticos.

Considerando que el Plan de Desarrollo del Estado de México, establecié como uno de sus objetivos del Gobierno Solidario; ser reconocido
como el Gobierno de la Educacién, alcanzando una educacion de vanguardia mediante el mejoramiento de la calidad de la educacion en
todos sus niveles; y que ademas, debido a la demanda y crecimiento natural de la poblacién estudiantil en la zona geografica del Valle de
México donde se encuentra la Universidad; y que por tal motivo, fue preciso incrementar, 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, por tanto la Secretaria de
Finanzas consider6 procedente en enero de 2016 autorizar una reestructuracién administrativa a esta Instituciéon educativa, la cual consistio
en el cambio de denominacion de las seis Direcciones de Division de Carrera, toda vez que se agrupan programas educativos de
conformidad con su afinidad e identificacién autorizada por la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.

Por lo anterior, la estructura de organizacién de la Universidad Tecnolégica de Tecamac quedd integrada por las mismas 34 unidades
administrativas.

Para el ciclo escolar 2017-2018, la Universidad capt6 una matricula de 6,461 alumnas y alumnos, de los cuales 4,491 eran para Técnico
Superior Universitario (TSU) distribuidos de la siguiente manera: 429 la carrera de Administracién Area Recursos Humanos, 183
Administracion, 741 Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia, 259 Mantenimiento Area Industrial, 613 Mecatrénica Area Automatizacion,
210 Procesos Industriales Area Manufactura, 672 Quimica Area Biotecnologia, 539 Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones Area
Sistemas Informaticos, 158 Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones Area Redes y Telecomunicaciones, 142 Energias Renovables
Area Calidad y Ahorro de Energia, 131 Nanotecnologia Area Materiales, 260 Administracién Area Capital Humano, y 154 Administracion
Area Formulacién y Evaluacién de Proyectos; asimismo, 1,970 cursaron una Ingenieria, distribuidos de la siguiente manera: 335 en
Biotecnologia, 133 Gestion de Proyectos, 134 Mantenimiento Industrial, 247 Mecatrénica, 33 Nanotecnologia, 738 Negocios y Gestion
Empresarial, 83 Procesos y Operaciones Industriales, y 267 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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La Universidad Tecnoldgica de Tecamac se constituye en una Institucién de educacién superior con carreras profesionales innovadoras, de
alto nivel de preparacion 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.

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

En este sentido, se modifica el organigrama de la Universidad Tecnoldgica de Tecamac para cambiar la denominacion de la Contraloria
Interna por Organo Interno de Control. Asi, la estructura de organizacion de la Universidad fue autorizada por la Secretaria de Finanzas en
el mes de septiembre de 2018, la cual quedo integrada por las mismas 34 unidades administrativas.

Por otra parte, el 10 de mayo de 2018 se publicé en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto Numero 309, por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México y la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

Asi, el articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México menciona que las Dependencias del Ejecutivo y los
Organismos Auxiliares deberan conducir sus actividades bajo el principio de igualdad de género, en forma programada y con base en las
politicas, prioridades y restricciones que establezca el Gobierno del Estado; asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones
sean realizados con perspectiva de género y crearan unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Derivado de dichas reformas juridicas, el 28 de mayo de 2019 la Secretaria de Finanzas autoriza a la Universidad Tecnolégica de Tecamac
un nuevo organigrama donde se cambia de denominacion el Abogado General por Abogacia General e Igualdad de Género.

1. BASE LEGAL

- 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.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

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

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

- Ley parala Coordinacion de la Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

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

- Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

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

- Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 01 de julio de 2020.

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

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

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

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

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

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.
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- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacién, 2 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

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

- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de julio de 2008, reformas y adiciones.

- Ley General de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
Diario Oficial de la Federacién, 9 de mayo de 2016, reformas y adiciones

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

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

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019.

— Ley General de Educacién Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de abril de 2021.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Diario Oficial de la Federacion.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

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

- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Universidad Tecnol6gica de Tecamac.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de junio de 1996, reformas y adiciones.

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

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

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

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

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

- Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.

- Ley de la Juventud del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2010, reformas y adiciones.

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

PERIODICO OFICIAL

. GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Miércoles 17 de noviembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 94

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

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

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

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

- Ley de Proteccion de Datos Personales, en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

- Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas.

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

- Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

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

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la Republica
Mexicana.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 1981.

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

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

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

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003.

- 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 de Fomento para la Lectura y el Libro.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de abril de 2010.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones.

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

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 2020, reformas y adiciones.

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

- Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de junio de 1993.
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- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 1998.

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

- Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2000.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2021.

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

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

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

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

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

- Reglamento de la Participacion Social en la Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

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

- Reglamento del Departamento de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Tecnolégica de Tecamac.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de enero de 2004.

- Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 julio de 2020.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico de la Universidad Tecnoldgica de Tecamac.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2008.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad Tecnolégica de Tecamac.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de septiembre de 2008.

- Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Universidad Tecnoldgica de Tecamac.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de mayo de 2010.

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

- Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluacion de la Universidad Tecnolégica de Tecamac.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2014, reformas y adiciones.

- Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujeres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2015, reformas y adiciones.

- Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de febrero de 2021.

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

- Reglamento Interior de la Universidad Tecnol6gica de Tecamac.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2018, reformas y adiciones.

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

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

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

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

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de marzo de 2004.

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

- Acuerdo del ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de junio de 2006, y modificaciones.

- Acuerdo especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios de tipo superior.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2007.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013, y modificaciones.

- Acuerdo por el que se establece la obligacion de integrar los expedientes los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, mediante: “Indices de Expedientes de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios”.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de abril de 2016, y modificaciones.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

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

— Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

- Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnol6gica de Tecamac.
Fecha de Suscripcion: 18 de junio de 1996.

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

Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016, y modificaciones.

- Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2017.

- Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra la Mujeres del Estado de México
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de 2018.

- Guia la Ejecucién del Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de México 2018.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2018.

- Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de mayo de 2018.

lll. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE QARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE TECAMAC

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:

l. Adoptar la organizacién administrativa y académica que estime conveniente de acuerdo con los lineamientos generales previstos en
esta ley;
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VL.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Formular, evaluar y adecuar, en su caso, sus planes y programas de estudio, mismos que deberan someterse a la autorizacion de
la Secretaria de Educacion Publica;

Disefiar y ejecutar su Plan Institucional de Desarrollo;

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la estructura y atribuciones de sus érganos;
Organizar, desarrollar e impulsar la investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica;

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;

Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Expedir certificados, constancias, diplomas vy titulos, asi como distinciones especiales;

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

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

Aplicar programas de superacion académicay actualizacion, dirigidos tanto a los miembros de la comunidad universitaria, como a la
poblacién en general;

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

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

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

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

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

Articulo 13.- El Consejo Directivo tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.
VIl

XL
XII.

XMI.
XIV.

XV.

Establecer las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion.
Discutir y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno;

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

Acordar los programas sobre actualizacion académica y mejoramiento profesional.
Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones que rijan el desarrollo de la institucion.

Aprobar los programas y presupuesto anual de ingresos y de egresos de la Universidad, asi como sus modificaciones, sujetandose
a lo dispuesto en la legislacién aplicable en materia de planeacion, presupuestacién y gasto publico, asi como en el Plan Estatal de
Desarrollo y, en su caso, las asignaciones de gasto y financiamiento autorizados.

Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y de egresos del organismo;
Aprobar anualmente, previo dictamen el auditor externo, los estados financieros;
Nombrar al Secretario del Consejo Directivo a propuesta de su presidente;

Acordar los nombramientos y remociones del Secretario Académico y de los directores de division y de centro de la Universidad, a
propuesta del rector;

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

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

Aceptar las donaciones, legados y demas liberalidades que se otorguen en favor de la Universidad,;

Proponer la designacién de los miembros del patronato de la Universidad, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o
dispongan de sus bienes;

Dirimir los conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, maestros y las alumnas y los alumnos;
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XVI.

XVII.

XVII.

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

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

Las demas que se deriven de esta ley o sus reglamentos.

Articulo 18.- El Rector tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.
VIIL.

XI.
XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVII.

Administrar y representar legalmente a la Universidad con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, de
administracion y con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, y sustituir y delegar esta representacion
en uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerira de la autorizacion
expresa del consejo directivo;

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

Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de la institucion, y en su caso aplicarlas;
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad;

Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones del secretario académico y de los
directores de divisién y de centro;

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

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo;
Nombrar y remover al personal de la Universidad cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera;

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

Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos del presupuesto anual de ingresos y de egresos;
Presentar anualmente al Consejo Directivo el programa de actividades del organismo;

Proponer al Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos y aquellos de caracter especial que sean
necesarios para el cumplimiento del objeto de la Universidad;

Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisiciones y
contratacién de servicios;

Administrar, supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento de la Universidad,;

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

Concurrir a las sesiones del Consejo, con voz pero sin voto;
Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las actividades de la institucion;

Las demas que le sefiale esta ley o le confiera el Consejo Directivo.

Articulo 27.- Son atribuciones del Patronato:

VI.
VIL.

Obtener los recursos adicionales necesarios para el funcionamiento de la Universidad;
Administrar y acrecentar los recursos que gestione;

Proponer la adquisicién de los bienes indispensables para la realizacién de las actividades de la institucién, con cargo a recursos
adicionales;

Formular proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideracién del Consejo Directivo;

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 el Consejo;

Apoyar las actividades de la Universidad en materia de difusién y vinculacién con el sector productivo, y

Las demas que le sefiale el Consejo Directivo.

PERIODICO OFICIAL

iy GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Miércoles 17 de noviembre de 2021

Seccién Primera

Formar Técnicas y Técnicos Superiores Universitarios aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos y la solucion creativa de los
problemas; realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas; llevar a cabo programas de vinculacion con los sectores publico, privado y
social; promover la cultura nacional y universal; asi como desarrollar estudios de proyectos geoldgicos, exploracion, explotacion y

IV. OBJETIVO GENERAL

produccion de hidrocarburos y demas areas del sector energético.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Universidad Tecnoldgica de Tecamac

Rectoria

Secretaria Particular

Abogacia General e Igualdad de Género

Organo Interno de Control

Direccion de Planeacién y Evaluacion
Subdireccioén del Sistema de Gestion de Calidad
Departamento de Informacion y Estadistica
Secretaria Académica

Direccion de Division de Procesos Industriales
Direccion de Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Direccion de Divisién de Electromecanica Industrial
Direccion de Divisién Quimico Biologicas
Direccion de Division Econdmico Administrativas
Direccion de Divisién de Infraestructura de la Ensefianza Experimental
Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Servicios Bibliotecarios

Secretaria de Vinculacion

Subdireccion de Proyectos de Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

Departamento de Investigacion y Desarrollo
Departamento de Practicas y Estadias

Departamento de Seguimiento a Egresados
Direccion Extensién Universitaria

Subdireccion de Difusion y Divulgacion Universitaria
Departamento de Prensa y Difusién

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
Departamento de Servicios Médicos

Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Finanzas

Departamento de Programacion y Presupuesto
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Mantenimiento y Servicios
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AUTORIZACION No. 20706000L-1369/2019, DE FECHA 28 DE MAYO DE 2019

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

210C06010000000 RECTORIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Universidad, a través del adecuado desarrollo de las actividades sustantivas y
de apoyo asignadas a las unidades administrativas que la integran; asi como representarla legalmente ante la comunidad, instituciones y
organismos nacionales y extranjeros. Asimismo, promover, fomentar y supervisar que los planes y programas de la Universidad en materia
de perspectiva de género y respeto a los derechos humanos, se realicen de conformidad con la normatividad establecida.

FUNCIONES:

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

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

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

- Proponer, coordinar y dirigir la elaboracién del plan institucional y programas de trabajo, asi como los presupuestos de ingresos y
egresos, observando los lineamientos y politicas establecidos por las instancias gubernamentales correspondientes.

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

- Establecer las acciones pertinentes para la permanente difusion y promocién del modelo educativo de la Universidad y de las carreras
que se imparten.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos con instancias del sector publico, privado y social, tanto en el ambito nacional como en el
internacional, para fortalecer las acciones de vinculacion de la Universidad con su entorno.

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

- Proponer al Consejo Directivo, las adecuaciones a la estructura de organizacion, de acuerdo con las necesidades de desarrollo y
fortalecimiento de la Universidad.

- Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de las y los secretarios, directoras y
directores de area, y de division.

- Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las actividades de la Institucion.
- Vigilar y mantener el funcionamiento y operacion del sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

- Establecer canales de comunicacién con la comunidad universitaria, con el propésito de que los objetivos, programas y demas
instrumentos formales de la Institucién, se den a conocer y sean debidamente aplicados.

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

- Informar bimestralmente al Consejo Directivo sobre los estados financieros, las acciones y los avances de los programas de inversion.

- Realizar reuniones periédicas con las secretarias, los secretarios, directoras y directores para conocer los avances de las actividades
institucionales y, en su caso, los desvios y causas, a fin de proponer las medidas correctivas.

- Vigilar el cumplimiento de las actividades en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como el cumplimiento de
los procesos de certificacion.

- Asignar las plazas a las diferentes unidades administrativas de la Universidad, de acuerdo con las necesidades y caracteristicas del
area.

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

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

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

- Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género.

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

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

210C0601000100S SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Organizar y actualizar la agenda de trabajo de la Rectora o el Rector, y mantenerlo informado en materia de audiencias, acuerdos,
convenios y compromisos oficiales contraidos, asi como establecer los lineamientos adecuados para la recepcién, control, despacho y
archivo de la correspondencia y asuntos de gestion.
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FUNCIONES:

- Organizar, registrar y controlar en la agenda de la Rectora o el Rector, los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, convenios, giras,
entrevistas, conferencias y demas asuntos que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

- Registrar, en tiempo y forma, la fraccion XV en el Portal de Informacion Publica Mexiquense (IPOMEX), Agenda de Reuniones de la
Rectora o del Rector.

- Programar e informar a la o al Rector sobre las actividades y compromisos adquiridos, asi como efectuar, en su caso, los ajustes
programaticos que se requieran.

- Coordinar el registro y control de la correspondencia recibida en la Rectoria, con base a los datos, desde su recepcion hasta su archivo
en el Sistema Automatizado para la Entrega-Recepcion (SISER), y el programa interno.

- Acordar, periédicamente con la Rectora o el Rector, para presentar a su consideracién documentos, audiencias solicitadas y otros
requerimientos relacionados con sus funciones.

- Preparar los acuerdos y reuniones de la Rectora o del Rector con las y los titulares de las unidades administrativas de la Universidad,
asi como con el Consejo Directivo u otras autoridades estatales y federales.

- Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean encomendados por la o el Rector.

- Solicitar a las instancias y unidades administrativas correspondientes la informacién que sea requerida por la Rectora o el Rector, previa
clasificacion, para la oportuna toma de decisiones.

- Realizar el seguimiento de los acuerdos e instrucciones de la Rectora o del Rector con las y los titulares de las unidades administrativas
de la Institucién, informando sobre los logros, avances y cumplimiento.

- Reuvisar, clasificar, controlar y resguardar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial, privada y/o confidencial de la
Rectora o del Rector, de acuerdo con su prioridad.

- Realizar las actividades necesarias para el funcionamiento de los procedimientos de la Rectoria dados de alta en el Sistema de Gestion
de Calidad.

- Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos de la Rectoria, con el propoésito de conservar el Sistema de Gestion
de Calidad de la Universidad.

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

210C0601000200S ABOGACIA GENERAL E IGUALDAD DE GENERO
OBJETIVO:

Formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Universidad,
apegandose al marco estricto de la ley, y representar legalmente a la Institucién en los asuntos judiciales en que intervenga, asi como
proporcionar asesoria en la materia a las unidades administrativas de la Institucién. Asimismo, instrumentar acciones que aseguren la
incorporacion de la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia del organismo, con el fin
de promover la igualdad de género, erradicar la violencia y discriminacién, e impulsar una cultura de respeto, condiciones e igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres.

FUNCIONES:

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

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

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

- Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que incidan en el &mbito de competencia del
organismo, a fin de que ajuste su actuar conforme a derecho, y presentarlos a la Rectoria para su visto bueno y aprobacion.

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

- Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales y civiles, que se susciten o afecten los intereses y
el patrimonio de la Universidad.

- Tramitar la legalizaciéon, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conformen el patrimonio de la Institucion, asi como
organizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesion de los mismos.

- Recopilar, actualizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia educativa y llevar el registro de todos los ordenamientos
legales que dicte la Universidad, para regular su funcionamiento.
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- Atender las solicitudes de informacién que requiera la Rectoria, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar decisiones
eficientes y eficaces en la Institucion.

- Participar y controlar juridicamente la correcta implantacion de los procedimientos correspondientes a cada unidad administrativa de la
Universidad, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad implantado, a fin de lograr los objetivos planeados.

- Recibir y custodiar las fianzas de garantia de cumplimiento, recibidas por parte de proveedoras, proveedores, prestadoras y prestadores
de servicios.

- Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia y en la Ley de Igualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, ambas del Estado de México y demas
disposiciones relativas.

- Elaborar y promover el Programa de Trabajo de Igualdad y Equidad de Género y someterlo a consideracion de Rectoria para su visto
bueno y/o autorizacion, asi como verificar su implementacion.

- Integrar el Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion y Equidad de Género y llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias reglamentarias.

- Proponer la integracién de grupos de trabajo o comisiones para el estudio, investigacion o difusion de materias especificas relacionadas
con la igualdad de género y erradicacion de la violencia, al interior o en el &mbito de la competencia de la Universidad.

- Fungir como 6rgano de consulta y asesorias en materia de perspectiva de género, orientar y canalizar la atencion de mujeres victimas
de violencia.

- Proponer y coordinar acciones de difusién de los derechos de las mujeres para acceder a una vida libre de violencia y de igualdad de
género.

- Implementar las estrategias necesarias para la utilizacion del lenguaje incluyente en la elaboracién de documentos e informes, tanto de
difusién interna como externa.

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

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

- Promover y difundir, entre las unidades administrativas de la Universidad, la correcta actuacion e implementaciéon de acciones de
perspectiva de género, con el propdésito de que existan las mismas oportunidades, condiciones y formas de trato en la Institucién.

- Participar en la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género, con la finalidad de crear
mecanismos eficientes para la prevencion y erradicacion del acoso y hostigamiento sexual.

- Coadyuvar con las politicas estatales y sectoriales para la igualdad de género y no discriminacion dentro de la Institucién, en el marco y
ambito de su competencia.

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

210C0601000300S ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de control, vigilancia, substanciacién, responsabilidades y evaluacién, tendientes a verificar la operacion, el
manejo y ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad Tecnolégica de Tecamac, y determinar las presuntas
responsabilidades administrativas en cumplimiento con la normatividad.

FUNCIONES:

- Planear, elaborar, dirigir y controlar el Programa Anual de Auditorias, asi como llevar a cabo las acciones y actividades no
programadas, que se deriven de denuncias recibidas o de las solicitadas por la Secretaria de la Contraloria.

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

- Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo del Organo Interno de Control, conforme a los criterios y lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Contraloria y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

- Emitir los informes y dictdmenes que resulten de las acciones de control y evaluacién y, en su caso, proponer y acordar las acciones
tendientes a fortalecer el control interno y la gestion de la Instituciéon educativa.
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Participar como representante del Organo Interno de Control, de acuerdo con las formalidades y disposiciones de los ordenamientos
vigentes.

Llevar a cabo acciones que permitan vigilar el seguimiento en el cumplimiento de la instrumentacion de las medidas de control
convenidas con las unidades administrativas de la Universidad, como resultado de su actuacion, asi como las emitidas por la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado y las derivadas por las instancias fiscalizadoras externas.

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

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

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

Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten en contra de las personas servidoras publicas de la Universidad y,
en su caso, la instauracion del procedimiento administrativo, e imponer las sanciones correspondientes conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

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

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los expedientes de responsabilidad administrativa cuando se trate
de faltas administrativas calificadas como graves en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Universidad, en términos de las disposiciones legales
establecidas en la materia.

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

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601010000L DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Formular, establecer y coordinar las acciones de planeacién, programacién y evaluacién de las actividades de la Universidad, propiciando el
desarrollo sistematico y participativo de las unidades administrativas que la integran, asi como establecer y mantener el Sistema de Gestion
de Calidad.

FUNCIONES:

Coordinar y elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, con base en la misién, vision y objetivos de la
Universidad, asi como guiar el desarrollo y operacién de los procesos de evaluacion institucional y cumplir con las politicas y directrices
federales y estatales en materia de educacién superior.

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

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

Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para generar estrategias orientadas al ejercicio de las funciones
sustantivas y adjetivas del organismo de manera eficaz, con relacion a las metas establecidas.

Formular las estrategias, politicas y procedimientos para la realizaciéon de las actividades que cada area tiene encomendadas, de
acuerdo con la naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de las unidades administrativas de la Universidad.

Ampliar y promover la participacién de la comunidad universitaria en la planeacién institucional, a través del establecimiento de
programas de desarrollo y formulacién de proyectos que respondan al cumplimiento de los objetivos del organismo.
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Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusién de la informacién generada por el organismo en
ejercicio de sus atribuciones.

Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas anuales, de los proyectos de desarrollo, de
los avances presupuestales, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y proponiendo las acciones
procedentes, en relacién con las metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacion
institucional.

Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por la Universidad y determinar los
parametros de gestién de la informacién necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos especificos de su competencia.

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

Desarrollar mecanismos de andlisis que contribuyan a la adopcién de un conjunto de decisiones en el campo educativo y administrativo,
con el planteamiento de objetivos viables, a través de un adecuado uso de los recursos institucionales, que permitan satisfacer las
demandas de las y los estudiantes y de las empresas de la zona geogréfica de su influencia.

Proponer, en coordinacién con las areas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobertura de ensefianza-aprendizaje en la
region.

Integrar y dar seguimiento a los acuerdos, reportes y asuntos de las principales actividades, estados financieros y avances de los
programas de inversion, que presente la Rectora o el Rector al maximo Organo de Gobierno de la Institucién.

Verificar que se implante, correcta y oportunamente, los procedimientos correspondientes a cada unidad administrativa de la
Universidad, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

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

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

Elaborar informes en que se muestre la actividad realizada, asi como los avances y resultados en materia educativa, tecnologica y
cientifica de la Universidad.

Coordinar las actividades en materia de requerimientos de informacién por personas fisicas o morales a la Universidad, asi como vigilar
y fomentar la actualizacién permanente del portal de transparencia y acceso a la informacién publica.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601010100L SUBDIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
OBJETIVO:

Organizar y coordinar los procesos de integracién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad, de conformidad
con los criterios establecidos en la Norma ISO 9001, a fin de analizar e implementar los procesos, actividades y procedimientos requeridos
para lograr las metas y objetivos de la Instituciéon educativa.

FUNCIONES:

Definir los criterios para identificar y proponer las acciones de calidad que formaran parte del Sistema de Gestién de Calidad de la
Universidad.

Planear y coordinar las campafias de difusion del Sistema de Gestién de Calidad, asi como llevar a cabo las acciones de mejora
continua y determinar las fechas de implantacién de los cambios en los procesos.

Establecer y mantener actualizado el proceso de informacion documentada generada por el Sistema de Gestion de Calidad.

Autorizar y evaluar las propuestas de acciones y estrategias correctivas y/o de mejora, asi como la atencién de quejas de la o del
usuario sobre el Sistema de Gestion de Calidad.

Establecer los indicadores que permitan medir, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Sistema de Gestion de Calidad del organismo.

Difundir entre el Comité de Alta Direccion y las duefias o los duefios de procesos, las versiones actualizadas del manual de calidad.
Verificar y controlar la actualizacién de la lista maestra de informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad.

Coordinar, a través del Comité de Alta Direccion, la capacitacién y sensibilizacién del personal administrativo y docente de la
Universidad.

Participar en acciones de asesoria y apoyo técnico sobre el Sistema de Gestién de Calidad, a peticion de las unidades administrativas
del organismo.
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Informar a Rectoria, a través de la Direccion de Planeacién y Evaluacion, los avances en la implantacién, desarrollo y mantenimiento del
Sistema de Gestion de Calidad.

Facilitar la realizacion de las auditorias internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad, que permita verificar su 6ptimo
funcionamiento.

Gestionar, ante las instancias correspondientes, la recertificacion del Sistema de Gestion de Calidad del organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601010001L DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Desarrollar sistemas de informacion y estadistica que permitan procesar los datos generados por las unidades administrativas de la
Universidad, para la determinacion de registros, censos y parametros, entre otros, que reflejen la situacion actual del organismo y que sean
(tiles en la planeacion y evaluacion institucional, asi como para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Desarrollar y operar un banco de datos que integre el sistema de informacion confiable para la Universidad.

Obtener de manera eficaz, confiable y oportuna datos estadisticos que apoyen los procesos de las funciones sustantivas, adjetivas y la
toma de decisiones del organismo.

Integrar y suministrar la informacion estadistica concerniente a las actividades de la Universidad, a través de reportes, de acuerdo con
las necesidades internas y externas.

Recabar informacion estadistica de las instituciones de educacion media superior y superior de la regién, para identificar la dinamica de
la poblacion escolar del referido &mbito.

Implementar los documentos de evaluacién emitidos por la Secretaria de Educaciéon Publica, y la Secretaria de Educacion,
respectivamente, asi como verificar las estadisticas institucionales solicitadas por estas dependencias.

Participar en la elaboracion y analisis de datos de los informes bimestrales que presente la Rectora o el Rector al Consejo Directivo, asi
como del informe anual de actividades.

Elaborar y analizar los formatos y bases de datos sobre aspectos relacionados con el comportamiento matricular, aprovechamiento
escolar, profesoras, profesores, tituladas vy titulados, a fin de proporcionar los datos fehacientes a las unidades administrativas de la
Institucién que lo soliciten.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos de su competencia en el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001.

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

Elaborar la agenda estadistica de la Institucion en el ciclo lectivo correspondiente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601100000L SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Asegurar que las funciones de docencia, investigacion, servicios escolares, estudiantiles y bibliotecarios se proporcionen de acuerdo al
modelo educativo de la Universidad, asi como evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades orientadas a extender los beneficios de
la ciencia, la técnica y la cultura.

FUNCIONES:

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

Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales de las unidades administrativas a su cargo, asi como someterlos a la
aprobacién de la Rectora o del Rector.

Organizar la elaboracion de los anteproyectos anuales de presupuesto de las unidades administrativas a su cargo y presentarlos a la
Direccién de Administracién y Finanzas para su verificacion.

Impulsar la participacion de las Direcciones de Division Académica en los 6rganos colegiados a los que convoque la Coordinaciéon
General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, particularmente en las Comisiones Académicas Nacionales y en los Comités de
Directores.

Verificar que los planes y programas de estudio de las carreras que se impartan sean las aprobadas por la Comisiéon Académica
Nacional respectiva, y sean los registrados por la Direccién General de Profesiones.

Establecer estrategias para que las Direcciones de Divisién desarrollen propuestas para la actualizaciéon y mejoramiento de los planes y
programas de estudio, las cuales deberan presentarse a las instancias competentes.
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- Coordinar las actividades encaminadas a la evaluacion y acreditacion de los Programas Educativos que imparte la Universidad.
- Establecer indicadores de eficiencia de las Direcciones de Division, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

- Instruir a las Direcciones de Division en la planeacion y organizacion de las actividades académicas cuatrimestrales y verificar su
correcto desarrollo.

- Disefar y definir politicas para la evaluacién y seleccion de aspirantes de nuevo ingreso, asi como proponer acciones de promocion y
difusién de los servicios escolares y verificar su aplicacion.

- Coordinar el desarrollo e implementacién de criterios de optimizacion de los equipos de los talleres, laboratorios y espacios asignados a
las Direcciones de Divisién y verificar que se mantengan en 6ptimo estado de operacion, asi como revisar su adecuada administracion
por parte de éstas.

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

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

- Establecer criterios e instrumentos que permitan vigilar y evaluar el desempefio de las y los estudiantes, profesaras y profesores
adscritos a las Direcciones de Division, con el propoésito de coadyuvar a su desarrollo profesional y superacion académica.

- Definir politicas y promover la formacion y actualizacion del personal adscrito a las unidades administrativas a su cargo.
- Promover la integracion de cuerpos colegiados e impulsar la ejecucion de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables.

- Coordinar la participacion de las Direcciones de Division Académica en actividades orientadas a la promocion y difusién del modelo
educativo, asi como a la captacién de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Direccién de Extensién Universitaria.

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

- Establecer los criterios para la realizacién de visitas guiadas, estancias y estadias profesionales por parte de las Direcciones de Division
Académica, asi como coordinar su programacion y darle seguimiento conjuntamente con la Secretaria de Vinculacion.

- Promover la realizacion de reuniones informativas con madres y padres de familia de las alumnas y los alumnos, a fin de propiciar la
comunicacién con éstas y éstos.

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

- Verificar la entrega oportuna y correcta de los informes que sean requeridos a las unidades administrativas académicas y por otras
unidades organizacionales de la Institucion.

- Asegurar la correcta aplicacién de politicas y procedimientos para la inscripcion, registro y acreditacién escolar, revalidacion,
otorgamiento de becas y equivalencia, asi como certificacion de estudios, de acuerdo con la normatividad vigente.

- Establecer criterios para la prestaciéon de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipo y espiritu emprendedor de las alumnas y los alumnos, y verificar su adecuado funcionamiento.

- Coordinar, con la Direcciéon de Extensién Universitaria, la publicacion y difusion de articulos, textos, material didactico y profesiografico
generado por las unidades administrativas académicas.

- Promover, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion, la celebracién de convenios con instituciones educativas, empresas y otras
organizaciones, a fin de coadyuvar a la formacién profesional de las y los estudiantes, conforme a los lineamientos emitidos por las
autoridades competentes.

- Estimular y coordinar la participacién institucional en eventos de caracter académico, cientifico y tecnolégico en instituciones y
organismos nacionales y extranjeros.

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

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

- Disefar e implementar el mecanismo de seguimiento de las alumnas y los alumnos que comprenda su ingreso, estancia y egreso de la
Universidad.

- Asistir a las reuniones de la Comisiéon de Secretarios Académicos, convocada por la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.
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- Coordinar la realizacion de los cursos propedéuticos en cada una de las Direcciones de Division.
- Verificar la implementacion correcta de los procedimientos correspondientes a la funciéon académica de la Universidad.

- Coordinar periédicamente la instrumentacion, revision y actualizacion de los mecanismos de evaluacion del desempefio de las y los
docentes adscritos a las Direcciones de Division.

- Organizar, conjuntamente con la Secretaria de Vinculacién, actividades para la ensefianza de idiomas, a través de clubes de
conversacion, conferencias, cine club, entre otros.

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

210C0601110000L DIRECCION DE DIVISION DE PROCESOS INDUSTRIALES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisibn de Procesos Industriales, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a los programas educativos a su cargo, con base en la normatividad y de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que
establezca la Secretaria Académica.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion del personal, y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesoras y profesores de tiempo completo, de asignatura y personal de apoyo técnico y administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacién de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo de los programas educativos a su cargo, asi como en la captaciéon
de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Direccién de Extension Universitaria.

- Desarrollar y, en su caso, implantar instrumentos y mecanismos para la selecciéon de aspirantes a ingresar a los programas educativos a
su cargo.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de la
comunidad estudiantil y la eficiencia terminal por corte generacional.

- Programar y coordinar las visitas industriales y las estadias profesionales de alumnas y alumnos, en coordinacién con la Secretaria de
Vinculacion.

- Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio social por parte de las y los
alumnos en los programas educativos.

- Coordinar la revision y actualizacién periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporaciéon de los Gltimos
adelantos tedricos y practicos en las areas del conocimiento de los programas educativos a su cargo, con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente.

- Planear y organizar, en coordinacién con la Secretaria Académica, las actividades académicas cuatrimestrales, con el propdsito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de las alumnas y los alumnos, asi como fomentar actitudes
emprendedoras de las y los estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

- Coordinar la integracion de Cuerpos Colegiados e impulsar la ejecucién de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables, el
desarrollo de material didactico y la mejora de las técnicas de ensefianza.

- Reportar a la Secretaria Académica las actividades desarrolladas por los Cuerpos Colegiados.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticiéon de cursos propedéuticos, talleres, seminarios y otros
eventos que contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de los programas educativos a su cargo.

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

- Participar, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion, en el &ambito de su competencia, en la concertacion y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con organizaciones educativas, culturales y de investigacion legalmente
constituidas.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como las actividades curriculares y extracurriculares por parte de las
profesoras y los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

- Participar en los 6rganos colegiados a los que convoque la autoridad Estatal y Federal competente.
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- Presentar a la Secretaria Académica, para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion, de productos y servicios necesarios para el
buen funcionamiento del area a su cargo.

- Delegar al personal a su digno cargo, la realizacion de comisiones inherentes a su area.

- Realizar los dictamenes técnicos de tablas de equivalencia de los planes y programas de estudio, entre las diferentes versiones de un
mismo programa educativo.

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

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

- Mediar en los conflictos que surjan entre las y los integrantes de la Divisién a su cargo, procurando la conciliaciéon y, en su caso,
informar oportunamente a la Secretaria Académica.

- Atender, coordinar y realizar reuniones con madres y padres de familia de las y los alumnos, con el propésito de mantenerlos
informados sobre los objetivos, metas y resultados logrados en el periodo lectivo correspondiente.

- Verificar y opinar sobre la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion a
su cargo, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

- Gestionar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos que se imparten en la Division a su cargo.

- Realizar actividades para la elaboracion de los programas educativos de la Division.

- Establecer los programas de estadias profesionales y tutorias de la Division.

- Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las y los estudiantes durante su estadia.

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

210C0601120000L DIRECCION DE DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Divisién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
dirigiendo sus resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a los programas educativos a su cargo, con base en la normatividad y de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que
establezca la Secretaria Académica.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién del personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesoras y profesores de tiempo completo, de asignatura y personal de apoyo técnico y administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisién, asi como la integracién de grupos, asignacioén de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo de los programas educativos a su cargo, asi como en la captacion
de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinaciéon con la Direccion de Extension Universitaria.

- Desarrollar y, en su caso, implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ingresar a los programas educativos a
su cargo.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de la
comunidad estudiantil y la eficiencia terminal por corte generacional.

- Programar y coordinar las visitas industriales y las estadias profesionales de alumnas y alumnos, en coordinacion con la Secretaria de
Vinculacion.

- Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacién oportuna del servicio social por parte de las y los
alumnos en los programas educativos.

- Coordinar la revisién y actualizacién periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacién de los ultimos
adelantos teodricos y practicos en las areas del conocimiento de los programas educativos a su cargo, con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente.

- Planear y organizar, en coordinacién con la Secretaria Académica, las actividades académicas cuatrimestrales, con el propésito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de las alumnas y los alumnos, asi como fomentar actitudes
emprendedoras de las y los estudiantes hacia el trabajo y la produccion.
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- Coordinar la integracion de Cuerpos Colegiados e impulsar la ejecucion de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables, el
desarrollo de material didactico y la mejora de las técnicas de ensefianza.

- Reportar a la Secretaria Académica las actividades desarrolladas por los Cuerpos Colegiados.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de cursos propedéuticos, talleres, seminarios y otros
eventos que contribuyan a la continua formacioén y actualizacion de docentes y estudiantes de los programas educativos a su cargo.

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

- Participar, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion, en el ambito de su competencia, en la concertacion y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con organizaciones educativas, culturales y de investigacion legalmente
constituidas.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como las actividades curriculares y extracurriculares por parte de las
profesoras y los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

- Participar en los 6rganos colegiados a los que convoque la autoridad Estatal y Federal competente.

- Presentar a la Secretaria Académica, para su aprobacién, las solicitudes de adquisicién de productos y servicios necesarios para el
buen funcionamiento del &rea a su cargo.

- Delegar al personal a su digno cargo, la realizacion de comisiones inherentes a su area.

- Realizar los dictamenes técnicos de tablas de equivalencia de los planes y programas de estudio, entre las diferentes versiones de un
mismo programa educativo.

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

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

- Mediar en los conflictos que surjan entre las y los integrantes de la Division a su cargo, procurando la conciliacién y, en su caso,
informar oportunamente a la Secretaria Académica.

- Atender, coordinar y realizar reuniones con madres y padres de familia de las y los alumnos con el propésito de mantenerlos informados
sobre los objetivos, metas y resultados logrados en el periodo lectivo correspondiente.

- Verificar y opinar sobre la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion a
su cargo, de acuerdo con el Sistema de Gestiéon de Calidad I1SO 9001.

- Gestionar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos que se imparten en la Divisién a su cargo.

- Realizar actividades para la elaboracion de los programas educativos de la Division.

- Establecer los programas de estadias profesionales y tutorias de la Division.

- Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las y los estudiantes durante su estadia.

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

210C0601130000L DIRECCION DE DIVISION DE ELECTROMECANICA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division de Electromecanica Industrial, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a los programas educativos a su cargo, con base en la normatividad y de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que
establezca la Secretaria Académica.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién del personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesoras y profesores de tiempo completo, de asignatura y personal de apoyo técnico y administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracién de grupos, asignacién de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo de los programas educativos a su cargo, asi como en la captacién
de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Direccion de Extensién Universitaria.

- Desarrollar y, en su caso, implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ingresar a los programas educativos a
su cargo.
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Establecer y coordinar la aplicaciéon de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de la
comunidad estudiantil y la eficiencia terminal por corte generacional.

Programar y coordinar las visitas industriales y las estadias profesionales de alumnas y alumnos, en coordinacién con la Secretaria de
Vinculacion.

Promover, en coordinacion con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio social por parte de las y los
alumnos en los programas educativos.

Coordinar la revision y actualizacion periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los Gltimos
adelantos tedricos y practicos en las areas del conocimiento de los programas educativos a su cargo, con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente.

Planear y organizar, en coordinacion con la Secretaria Académica, las actividades académicas cuatrimestrales, con el propésito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de las alumnas y los alumnos, asi como fomentar actitudes
emprendedoras de las y los estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

Coordinar la integracion de Cuerpos Colegiados e impulsar la ejecucion de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables, el
desarrollo de material didactico y la mejora de las técnicas de ensefianza.

Reportar a la Secretaria Académica las actividades desarrolladas por los Cuerpos Colegiados.

Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacion e imparticion de cursos propedéuticos, talleres, seminarios y otros
eventos que contribuyan a la continua formacioén y actualizacion de docentes y estudiantes de los programas educativos a su cargo.

Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacién y coordinacién de actividades que se desarrollen en el ambito de
su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacion de las instituciones con los sectores publico, privado y social.

Participar, en coordinacion con la Secretaria de Vinculacion, en el ambito de su competencia, en la concertacién y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con organizaciones educativas, culturales y de investigacion legalmente
constituidas.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como las actividades curriculares y extracurriculares por parte de las
profesoras y los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

Participar en los 6rganos colegiados a los que convoque la autoridad Estatal y Federal competente.

Presentar a la Secretaria Académica, para su aprobacion, las solicitudes de adquisicién de productos y servicios necesarios para el
funcionamiento del area a su cargo.

Delegar al personal a su digno cargo, la realizacién de comisiones inherentes a su area.

Realizar los dictamenes técnicos de tablas de equivalencia de los planes y programas de estudio, entre las diferentes versiones de un
mismo programa educativo.

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

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

Mediar en los conflictos que surjan entre las y los integrantes de la Divisiéon a su cargo, procurando la conciliacién y, en su caso,
informar oportunamente a la Secretaria Académica.

Atender, coordinar y realizar reuniones con madres y padres de familia de las y los alumnos, con el propésito de mantenerlos
informados sobre los objetivos, metas y resultados logrados en el periodo lectivo correspondiente.

Verificar y opinar sobre la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion a
su cargo, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001.

Gestionar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos que se imparten en la Divisién a su cargo.
Realizar actividades para la elaboracién de los programas educativos de la Division.

Establecer los programas de estadias profesionales y tutorias de la Division.

Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las y los estudiantes durante su estadia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601140000L DIRECCION DE DIVISION QUIMICO BIOLOGICAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division Quimico Bioldgicas, dirigiendo sus resultados al
logro de los objetivos institucionales.
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FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a los programas educativos a su cargo, con base en la normatividad y de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que
establezca la Secretaria Académica.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccién del personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesoras y profesores de tiempo completo, de asignatura y personal de apoyo técnico y administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Divisién, asi como la integracion de grupos, asignacién de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo de los programas educativos a su cargo, asi como en la captacion
de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacion con la Direccién de Extension Universitaria.

- Desarrollar y, en su caso, implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ingresar a los programas educativos a
su cargo.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de la
comunidad estudiantil y la eficiencia terminal por corte generacional.

- Programar y coordinar las visitas industriales y las estadias profesionales de alumnas y alumnos, en coordinacion con la Secretaria de
Vinculacién.

- Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizaciéon oportuna del servicio social por parte de las y los
alumnos en los programas educativos.

- Coordinar la revision y actualizacién periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los Gltimos
adelantos tedricos y practicos en las areas del conocimiento de los programas educativos a su cargo, con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente.

- Planear y organizar, en coordinaciéon con la Secretaria Académica, las actividades académicas cuatrimestrales, con el proposito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacion de las alumnas y los alumnos, asi como fomentar actitudes
emprendedoras de las y los estudiantes hacia el trabajo y la produccion.

- Coordinar la integracion de Cuerpos Colegiados e impulsar la ejecucién de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables, el
desarrollo de material didactico y la mejora de las técnicas de ensefianza.

- Reportar a la Secretaria Académica las actividades desarrolladas por los Cuerpos Colegiados.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticion de cursos propedéuticos, talleres, seminarios y otros
eventos que contribuyan a la continua formacién y actualizaciéon de docentes y estudiantes de los programas educativos a su cargo.

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

- Participar, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacién, en el ambito de su competencia, en la concertacién y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con organizaciones educativas, culturales y de investigacion legalmente
constituidas.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como las actividades curriculares y extracurriculares por parte de las
profesoras y los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

- Participar en los 6rganos colegiados a los que convoque la autoridad Estatal y Federal competente.

- Presentar a la Secretaria Académica, para su aprobacién, las solicitudes de adquisicién de productos y servicios necesarios para el
buen funcionamiento del &rea a su cargo.

- Delegar al personal a su digno cargo, la realizaciéon de comisiones inherentes a su area.

- Realizar los dictdmenes técnicos de tablas de equivalencia de los planes y programas de estudio, entre las diferentes versiones de un
mismo programa educativo.

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

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

- Mediar en los conflictos que surjan entre las y los integrantes de la Divisién a su cargo, procurando la conciliacién y, en su caso,
informar oportunamente a la Secretaria Académica.

- Atender, coordinar y realizar reuniones con madres y padres de familia de las y los alumnos, con el propésito de mantenerlos
informados sobre los objetivos, metas y resultados logrados en el periodo lectivo correspondiente.
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- Verificar y opinar sobre la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion a
su cargo, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.

- Gestionar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos que se imparten en la Divisién a su cargo.

- Realizar actividades para la elaboracion de los programas educativos de la Division.

- Establecer los programas de estadias profesionales y tutorias de la Division.

- Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las y los estudiantes durante su estadia.

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

210C0601150000L DIRECCION DE DIVISION ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de la Division Econémico Administrativas, dirigiendo sus
resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar las estrategias y acciones necesarias para el adecuado cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a los programas educativos a su cargo, con base en la normatividad y de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que
establezca la Secretaria Académica.

- Aplicar los criterios e instrumentos establecidos para la seleccion del personal y proponer a la Secretaria Académica la contratacion de
profesoras y profesores de tiempo completo, de asignatura y personal de apoyo técnico y administrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integraciéon de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutoras y tutores por grupo, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la Secretaria Académica.

- Participar en actividades orientadas a promover y difundir el modelo de los programas educativos a su cargo, asi como en la captacion
de aspirantes de nuevo ingreso, en coordinacién con la Direccién de Extension Universitaria.

- Desarrollar y, en su caso, implantar instrumentos y mecanismos para la seleccién de aspirantes a ingresar a los programas educativos a
su cargo.

- Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de la
comunidad estudiantil y la eficiencia terminal por corte generacional.

- Programar y coordinar las visitas industriales y las estadias profesionales de alumnas y alumnos, en coordinacién con la Secretaria de
Vinculacion.

- Promover, en coordinacién con la unidad administrativa responsable, la realizacion oportuna del servicio social por parte de las y los
alumnos en los programas educativos.

- Coordinar la revisién y actualizacién periédica del plan y de los programas de estudio respectivos, para la incorporacion de los dltimos
adelantos tedricos y practicos en las areas del conocimiento de los programas educativos a su cargo, con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente.

- Planear y organizar, en coordinaciéon con la Secretaria Académica, las actividades académicas cuatrimestrales, con el propoésito de
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Promover actividades que coadyuven a complementar la formacién de las alumnas y los alumnos, asi como fomentar actitudes
emprendedoras de las y los estudiantes hacia el trabajo y la produccién.

- Coordinar la integracion de Cuerpos Colegiados e impulsar la ejecucién de sus funciones establecidas por los reglamentos aplicables, el
desarrollo de material didactico y la mejora de las técnicas de ensefianza.

- Reportar a la Secretaria Académica las actividades desarrolladas por los Cuerpos Colegiados.

- Proponer y gestionar ante las instancias respectivas, la organizacién e imparticiéon de cursos propedéuticos, talleres, seminarios y otros
eventos que contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de los programas educativos a su cargo.

- Proponer a las unidades administrativas respectivas, la organizacion y coordinacién de actividades que se desarrollen en el &mbito de
su competencia, que propicien un mayor nivel de vinculacién de las instituciones con los sectores publico, privado y social.

- Participar, en coordinacién con la Secretaria de Vinculacion, en el &ambito de su competencia, en la concertacién y el establecimiento de
acuerdos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, con organizaciones educativas, culturales y de investigacion legalmente
constituidas.

- Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, asi como las actividades curriculares y extracurriculares por parte de las
profesoras y los profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta.

- Participar en los érganos colegiados a los que convoque la autoridad Estatal y Federal competente.
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Presentar a la Secretaria Académica, para su aprobacion, las solicitudes de adquisicion de productos y servicios necesarios para el
buen funcionamiento del area a su cargo.

Delegar al personal a su digno cargo, la realizaciéon de comisiones inherentes a su area.

Realizar los dictamenes técnicos de tablas de equivalencia de los planes y programas de estudio, entre las diferentes versiones de un
mismo programa educativo.

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

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

Mediar en los conflictos que surjan entre las y los integrantes de la Divisién a su cargo, procurando la conciliacién y, en su caso,
informar oportunamente a la Secretaria Académica.

Atender, coordinar y realizar reuniones con madres y padres de familia de las y los alumnos, con el propésito de mantenerlos
informados sobre los objetivos, metas y resultados logrados en el periodo lectivo correspondiente.

Verificar y opinar sobre la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes a las funciones académicas de la Direccion a
su cargo, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

Gestionar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos que se imparten en la Divisién a su cargo.
Realizar actividades para la elaboracion de los programas educativos de la Divisién.

Establecer los programas de estadias profesionales y tutorias de la Division.

Desarrollar e implantar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las y los estudiantes durante su estadia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601160000L DIRECCION DE DIVISION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ENSENANZA EXPERIMENTAL

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas, técnicas y administrativas de la Divisiéon de Infraestructura de la Ensefianza
Experimental, dirigiendo sus resultados al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Planear, programar y regular, en coordinacién con las Direcciones de Division las estrategias y acciones necesarias para el adecuado
cumplimiento de las actividades practicas del proceso de ensefianza aprendizaje, de los diferentes programas educativos que ofrece la
Universidad, de acuerdo con los criterios, lineamientos y politicas que establezca la Secretaria Académica.

Definir y presentar en acuerdo con las Direcciones de Division proyectos instituciones que permitan contar con talleres y laboratorios
con equipo pertinente para atender el componente practico de los planes y programas de estudio que ofrece la UTTEC, que permitan
contribuir en las competencias establecidas.

Definir, presentar y ejecutar mediante politicas, reglamentos y procedimientos el uso adecuado de las instalaciones.

Definir, presentar y ejecutar con periodos de mediano y largo plazo, programas de mantenimiento correctivo y preventivo para las
instalaciones y el equipo de talleres y laboratorios.

Crear y desarrollar una estructura de personal académico especializado para la atencién de los laboratorios en lo individual y en lo
colectivo; asi como por area disciplinar.

Atender las solicitudes de las Direcciones, para capacitar al personal en el uso del equipamiento existente en los laboratorios y talleres.
Definir los perfiles de puesto laboral para el personal adscrito a la Direccién de Infraestructura de la Ensefianza Experimental.

Generar proyectos en acuerdo con las Direcciones de Divisién, que permitan a la Instituciéon contar con laboratorios y talleres
destinados a la docencia, a la investigacion y a los servicios tecnolégicos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601100001L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, la acreditacion escolar, la revalidacion y la certificacion
de estudios de las y los alumnos inscritos en las carreras que ofrece la Universidad, de acuerdo con la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Difundir, entre el alumnado, los procedimientos, calendarizacién y horario de atencién para agilizar el tramite y gestién de los servicios
que presta el Departamento.
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- Registrar a las y los aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para presentar el examen de admision.

- Administrar, actualizar e instrumentar la plataforma de administracion escolar para el registro, control y seguimiento de las alumnas y los
alumnos inscritos en los programas educativos que ofrece la Universidad, considerando los cambios y movimientos, que se originen en
el proceso de promocion, desde su ingreso hasta su egreso.

- Gestionar y coordinar la aplicacion de examenes de admision ante el organismo competente, asi como supervisar su correcta
realizacion e informar a las Direcciones de Division de los resultados obtenidos en la aplicacién.

- Publicar las listas de las y los aspirantes aceptados en la pagina web de la Universidad, de acuerdo con los criterios de seleccion.

- Asignar matricula a las y los alumnos de nuevo ingreso, de acuerdo con los lineamientos establecidos, a fin de permitir la identificacion
y trazabilidad durante su estancia en la Universidad.

- Generar el expediente digital de las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso, con el propdsito de dar evidencia de los antecedentes
académicos de las y los estudiantes y actualizar la base de datos del archivo.

- Ejecutar los procedimientos para la revalidacion y equivalencia de estudios realizados en instituciones del Subsistema Nacional de
Universidades Tecnoldgicas.

- Actualizar y aplicar los procedimientos de inscripcion y reinscripcion de alumnos y alumnas de acuerdo con la normatividad vigente, y
determinar el monto de los estimulos econémicos, en funcion a la cuota cuatrimestral vigente, a los que se hayan hecho acreedores por
su rendimiento académico, con base en el reporte de calificaciones grupales proporcionadas por las Direcciones de Division.

- Generar, las listas oficiales de alumnas y alumnos inscritos y reinscritos por programa educativo y cuatrimestre a través de la
Plataforma de Administracion Escolar.

- Operar y difundir los lineamientos y politicas para otorgar constancias, historiales académicos, reposicion de credencial, certificados,
actas de titulacion y titulos profesionales de los alumnos y las alumnas de la Universidad.

- Registrar las bajas temporales y definitivas de alumnas y alumnos, en la Plataforma de Administracion Escolar autorizadas por las
Direcciones de Division.

- Registrar, con base en el reporte de calificaciones grupales los casos de desercion y bajas por rendimiento académico que registren las
Direcciones de Division.

- Atender las solicitudes de informacion que hagan las unidades administrativas de la Universidad, a través de la Secretaria Académica.
- Elaborary entregar, base de datos a las unidades administrativas de la Universidad y a las instancias correspondientes.

- Actualizar y aplicar los procedimientos de titulacién, de acuerdo con la normatividad vigente y determinar el monto de la cuota del
tramite, en funcién de los pagos de Registro Estatal que se deban realizar ante las instancias correspondientes.

- Preparar los expedientes, asi como remitir los titulos para su registro ante las instancias correspondientes.
- Solicitar la expedicion de la Cédula Profesional ante la Direccion General de Profesiones.

- Verificar la implementacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad
1ISO 9001.

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

210C0601100002L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
OBJETIVO:

Conducir y organizar los servicios de préstamo y consulta de informaciéon bibliografica, hemerografica, audiovisual y digital de la
Universidad, para apoyar las actividades de ensefianza-aprendizaje de usuarias y usuarios internos y externos de la biblioteca.

FUNCIONES:
- Mantener actualizados los sistemas de clasificacién y catalogacién del acervo de la biblioteca.

- Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de la biblioteca, y orientacién a las y los usuarios internos (estudiantes, personal
docente, personal administrativo, directivos) y externos (visitantes), de acuerdo con la normatividad establecida, asi como promover la
utilizacién de guias, boletines e indices que faciliten la consulta del acervo de la biblioteca.

- Conservar y preservar el acervo bibliografico, hemerogréfico, audiovisual y digital, asi como establecer sistemas de registro, control,
custodia y conservacién del mismo.

- Promover la firma de acuerdos de intercambio de informacién y publicaciones con bibliotecas de otras instituciones y organismos afines.

- Inducir y orientar a las y los estudiantes de nuevo ingreso sobre los lineamientos, politicas y procedimientos generales de operacion de
los servicios que proporciona el Departamento.

- Instaurar y vigilar la adecuada aplicacién de los mecanismos de préstamo y recuperacion del acervo de la biblioteca, propiedad de la
Universidad.
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- Elaborar estadisticas y reportes de utilizacion de los servicios que presta el Departamento.
- Proponery promover la organizacion periddica de muestras bibliograficas y exposiciones editoriales.

- Proponer la adquisicibn de nuevos materiales bibliograficos, hemerograficos, audiovisuales y digitales, de acuerdo con los
requerimientos de las y los usuarios y personal bibliotecario.

- Atender las solicitudes de informacion que realice la Rectoria y Secretaria Académica; y tener los elementos necesarios para tomar
acciones eficientes y eficaces para la Institucion.

- Informar a la Secretaria Académica las necesidades de ampliacion y actualizacion del acervo, de acuerdo con las necesidades
detectadas por las y los usuarios y personal de la biblioteca.

- Coordinar y apoyar en la ejecucion de las actividades de los grupos de trabajo que organicen las Direcciones de Divisién, aprovechando
al maximo los recursos con los que se cuentan.

- Identificar las necesidades de espacio, mobiliario y equipo del Departamento, y darlo a conocer a la Secretaria Académica, con el
propésito de dar solucién a las demandas de usuarias y usuarios y personal de la biblioteca.

- Organizar y concentrar las colecciones de la biblioteca por medio de labores de investigacion bibliografica, catalogacién y clasificacion,
utilizando los recursos disponibles.

- Ingresar la informacion bibliogréafica al Sistema de Automatizacion para Bibliotecas en los médulos de adquisicion y circulacion.

- Mantener en buen estado las colecciones de la biblioteca, por medio de labores de encuadernacién o restauracion y, en su caso,
solicitar la depuracion por medio de descarte.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

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

210C0601200000L SECRETARIA DE VINCULACION
OBJETIVO:

Promover una mayor vinculacién de la Institucién con los sectores publico, privado y social, tanto nacionales como internacionales, a través
de la concertacion y celebracién de convenios que coadyuven a elevar la calidad de las funciones académicas, de investigacion, de
educacién continua y que contribuyan al fortalecimiento del impacto institucional de la Universidad en su zona de influencia.

FUNCIONES:

- Celebrar convenios con los sectores publico, privado, social y productivo, que posibiliten el desarrollo de los programas de estadias
profesionales, visitas industriales, servicio social, educacién continua, intercambio académico, bolsa de trabajo e investigacién y
desarrollo tecnolégico.

- Formalizar la participacién del sector productivo de bienes y servicios en el Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Institucién, asi
como en las comisiones de pertinencia con el fin de contribuir en la actualizacién de los planes de estudio de la Universidad.

- Participar en las comisiones académicas y de vinculacién para la actualizacién de planes y programas de estudios, integrando las
propuestas de empresarios, industriales y profesionistas del sector productivo.

- Ofrecer servicios externos de capacitacion, asesoria y consultorias al sector productivo de la regién, asi como a la poblacion que lo
demande.

- Establecer mecanismos y métodos de planeacién y organizacién en beneficio de las micro y pequefias empresas, como producto de los
proyectos de desarrollo tecnolégico, a través de los programas de apoyo que en esta materia otorguen los Gobiernos Federal y Estatal.

- Coordinar y supervisar el desarrollo de estudios y servicios tecnoldgicos que contemplen la resoluciéon de problemas de los diversos
sectores.

- Contar con un modelo de incubacién viable para atender proyectos de emprendimiento en la Universidad.

- Apoyar proyectos de negocios viables y sustentables con servicios y asesorias relacionadas a la incubacién de proyectos de
emprendimiento.

- Desarrollar y operar un programa de difusion de la cultura emprendedora, en coordinacion con la Secretaria Académica, que permita la
integracion de los proyectos de emprendimiento de la comunidad estudiantil y de las y los egresados de la Universidad a la
Coordinacién de Incubacién de Empresas.

- Supervisar la implantacién de programas de capacitacion, actualizacién y especializacién, acorde a la necesidad de los sectores
publico, privado y social, asi como de las y los egresados universitarios.

- Coordinar estudios para efectuar las necesidades de actualizacién de conocimientos y capacitacion de los sectores social y productivo,
asi como de la sociedad en general; desarrollando cursos de capacitacion, actualizacion, especializados y diplomados que permitan dar
respuestas a las demandas captadas.
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- Participar en el programa de desarrollo de recursos humanos de la Universidad, especificamente en la formacion de personal docente,
através de educacion continua con el sector productivo.

- Supervisar y promover los servicios de educacion continua que ofrecen a los sectores productivo y social, asi como a egresadas,
egresados y comunidad universitaria.

- Supervisar la actualizacion y establecimiento de la base de datos para el seguimiento al desempefio de egresadas y egresados.

- Realizar estudios para conocer los indices ocupacionales del sector productivo de bienes y servicios, para tener un control sobre la
colocacion de egresadas y egresados.

- Supervisar la actualizacion de la base de datos para el seguimiento al desempefio de las y los egresados, en coordinaciéon con las
Direcciones de Division de Carrera de la Universidad.

- Promover e impulsar intercambios académicos con instituciones educativas, nacionales, extranjeras y organismos internacionales que
fortalezcan la movilidad y calidad del modelo educativo de Institucién educativa.

- Difundir y dar seguimiento a las convocatorias federales y estatales para movilidad nacional e internacional de estudiantes y docentes.

- Presentar, para autorizacion del CONOCER sus solicitudes de acreditacion, asi como ampliar su cobertura en estandares de
competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.

- Proporcionar los servicios que contribuyan a la operacion y desarrollo apropiados de los Centros de Evaluacion y/o Evaluadores
Independientes adscritos a la Entidad de Certificacion de la Institucion, previa autorizacién del CONOCER.

- Supervisar el desarrollo de proyectos para fomentar la productividad y competitividad del sector publico, a través del Centro de
Evaluacién en Competencias Laborales.

- Coordinar las actividades de resguardo, seleccion final y transferencia de documentos al Archivo de Concentracion de la Universidad.
- Elaborar los instrumentos de control archivistico que sean necesarios, conforme a la normatividad vigente en materia archivistica.

- Coordinar técnicamente las acciones de los archivos de tramite, concentracion e histéricos con el propoésito de que los responsables de
éstos cumplan con las disposiciones que en materia de archivos se emitan, asi como de aquellas de aplicacion general.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

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

210C0601200100L SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE VINCULACION
OBJETIVO:

Impulsar proyectos de vinculacion que permitan ofrecer servicios de educacién continua, desarrollo tecnolégico y la certificacion de
competencias, con el fin de fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y contribuir a la generacién de recursos propios.

FUNCIONES:

- Promover y coordinar la participacion del sector productivo en las comisiones de pertinencia, con el fin de fortalecer la calidad de los
planes de estudio de las carreras de Técnico Superior Universitario que imparte la Universidad.

- Participar en el disefio de programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades de especializacion y
actualizacion de los estudiantes y que permitan emprender tareas conjuntas de vinculacion.

- Proponer a la Secretaria de Vinculacion, acciones de promocién y difusién de los servicios que ofrece la Universidad.

- Promover los servicios de educacion continua que faciliten la actualizacion profesional de las y los egresados de la Universidad, y la
oferta de cursos de diferentes niveles, que satisfagan las necesidades educativas regionales y sectoriales del area de influencia de la
Institucion.

- Impulsar la actualizacién continua de egresadas y egresados de la Universidad, que les permitan una insercién exitosa en el mercado
laboral, asi como su participacién en el desarrollo econémico, cultural y social del pais.

- Coordinar el seguimiento de los proyectos de desarrollo tecnolégico que se realicen en la Universidad.
- Promover convenios reciprocos para el conocimiento y uso de equipo, maquinaria y laboratorios entre las empresas y la Universidad.

- Supervisar la aplicacion de diagnoésticos para la deteccion de necesidades de educacién continua en los diversos sectores que
conforman la sociedad, asi como a las egresadas y los egresados de la Universidad.

- Gestionar y promover la realizacion de convenios entre la Universidad y los sectores educativo, productivo y social, con base en los
mecanismos de vinculacion institucional.

- Coordinar la realizacién de estudios de factibilidad para promover los proyectos de desarrollo tecnolégico que se generen en la
Universidad y ofrecerlos al sector productivo de bienes y servicios.
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- Fomentar, promover y supervisar las actividades del centro de evaluacion acreditado de la Universidad, dirigidas como un servicio al
exterior.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

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

210C0601200101L DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Contribuir a la formacién profesional de la comunidad universitaria, asi como en la actualizacion de los conocimientos para los sectores
productivo, educativo y social, a través de los servicios de capacitacion.

FUNCIONES:

- Gestionar programas de capacitacion de educacion continua, con base a las necesidades de la comunidad universitaria y de los
sectores.

- Realizar la deteccion de necesidades de educacién continua a la comunidad universitaria y los diversos sectores.
- Gestionar los recursos humanos, materiales e infraestructura que cumplan las condiciones necesarias para brindar los servicios.

- Promover y difundir el beneficio que brinda una capacitacion, a través de cursos, seminarios, talleres, conferencias, videoconferencias,
especialidades, diplomados y posgrados, que permitan actualizar en sus conocimientos a la comunidad universitaria y los diversos
sectores, en coordinacion con el Departamento de Prensa y Difusion.

- Coordinar y supervisar los programas de capacitacién, actualizacion y especializacion profesional que le demanden la comunidad
universitaria y los diversos sectores, asi como proponer su realizacion a la Subdirecciéon de Proyectos de Vinculacion.

- Evaluar periédicamente el servicio que brinda educacién continua.
- Gestionar convenios de cooperacion con los sectores productivo, educativo y social para desarrollar programas de educacién continua.
- Informar periédicamente a la Subdireccién de Proyectos de Vinculacion el estatus de los servicios que estan en proceso.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestiéon de Calidad ISO
9001.

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

210C0601200102L DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Promover en el sector productivo el desarrollo tecnolégico que se realiza en la Universidad, derivado del proceso ensefianza-aprendizaje,
asi como, realizar servicios técnicos y/o tecnolégicos de acuerdo con la deteccion de necesidades de los sectores productivo, educativo y
social.

FUNCIONES:

- Gestionar las actividades y esquemas aplicables en materia de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacion, en las que
participe la comunidad de la Universidad con los sectores publico, privado y social.

- Planear, impulsar y controlar el catadlogo de expertas o expertos y equipos que permitan realizar servicios técnicos y tecnolégicos a los
sectores publico, privado y social.

- Promover y gestionar la participacion institucional en proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién, que
contribuyan al incremento de la productividad y el fortalecimiento de la competitividad del aparato productivo del Estado de México.

- Difundir y gestionar la participacion de la comunidad universitaria en programas de apoyo que promuevan la investigacion cientifica,
desarrollo tecnolégico e innovacion, orientados al incremento de la productividad y competitividad de los sectores publico, privado y
social.

- Gestionar la participaciéon de las empresas de la zona de influencia de la Universidad, en la actualizacién de los programas de estudio
de las asignaturas de naturaleza tecnolégica.

- Promover y gestionar la prestacion de servicios de consultoria, asesoria y/o asistencia cientifica y tecnolégica en los sectores de la
region.

- Promover la cultura emprendedora, registro de marca, patente, derechos de autor, entre la comunidad universitaria y publico en general,
orientado a la creacion y fortalecimiento de empresas formales.

- Realizar el seguimiento a los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico generados al interior de la Universidad a
través del Departamento de Investigacion y Desarrollo.
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Informar periédicamente a la Subdireccion de Proyectos de Vinculacién, de los avances en las investigaciones y proyectos de desarrollo
tecnolégico efectuados por la Universidad.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601200001L DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS
OBJETIVO:

Gestionar y fortalecer la vinculacién de la Universidad con los sectores productivo, educativo y social, para la realizacion de estadias
profesionales, visitas industriales y servicio social que contribuyan al desarrollo profesional de las y los estudiantes de las diferentes
Direcciones de Division.

FUNCIONES:

Coadyuvar a la elaboracion y calendarizacion de los programas de practicas y estadias profesionales.
Elaborar el programa anual de actividades de préacticas y estadias profesionales.

Promover, en coordinacién con el area académica, la firma de convenios generales de colaboracion y/o acuerdos especificos con los
diversos sectores de la sociedad, para la realizacién de estadias profesionales, visitas industriales y servicio social.

Promover, coordinadamente con las Direcciones de Division, el modelo educativo para la gestién de espacios para que las y los
estudiantes realicen estadias profesionales, visitas industriales y servicio social.

Apoyar en las acciones de interrelacion y retroalimentacién entre la Universidad y las organizaciones.

Planear y gestionar las actividades de vinculacién para la realizacion de las visitas industriales, estadias profesionales y servicio social
de las y los estudiantes en organizaciones.

Integrar, actualizar y proporcionar a las Direcciones de Divisién, el directorio de empresas donde los alumnos y alumnas puedan realizar
sus estadias profesionales y servicio social.

Proponer y promover con las areas respectivas, mecanismos que agilicen el cumplimiento del servicio social de las y los estudiantes,
con apegdo a los lineamientos y normatividad establecida.

Establecer mecanismos de trabajo con las Direcciones de Divisién, con la finalidad de generar una retroalimentacion en los resultados
obtenidos por las y los alumnos en las visitas industriales, servicio social y estadias profesionales, con el propoésito de desarrollar planes
y programas de trabajo acordes a lo solicitado por las y los estudiantes de los sectores productivo, educativo y social.

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

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601200002L DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
OBJETIVO:

Disefiar, instrumentar y evaluar las estrategias de atencion y seguimiento de egresadas y egresados para conocer el impacto académico de
la Institucién en su zona de influencia, asi como detectar el grado de satisfaccion y el nivel de exigencia de las organizaciones productivas
de bienes y servicios en la region, en el desempefio profesional y humano de las y los egresados.

FUNCIONES:

Desarrollar estudios de seguimiento y desempefio de las y los egresados, para evaluar la calidad profesional y el impacto de los mismos
en el sector productivo de bienes y servicios.

Mantener actualizada una base de datos sobre las y los egresados, que permita su inmediata localizacion particular y ubicacién laboral.

Detectar en las organizaciones productivas de bienes y servicios de la zona de influencia, dénde se encuentran trabajando las y los
egresados, el grado de satisfaccion y el nivel de exigencia en su desempefio profesional.

Difundir la participacién de las y los egresados en las actividades de ciencia y tecnologia que la Universidad realice, con el propoésito de
lograr la misién de la Institucion.

Difundir los programas que el Departamento de Educacién Continua ofrece a egresadas y egresados para su actualizaciéon y
especializacién profesional.

Organizar y operar la bolsa de trabajo de la Universidad, para cubrir las demandas de los recursos humanos especializados.
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Instrumentar estrategias para favorecer la insercion en el mercado laboral de las y los egresados que no cuenten con empleo.
Difundir la creacion de la asociacion de egresadas y egresados, que propicien su actualizacion y desarrollo profesional.

Coordinar la participacion de las y los egresados en actividades que promuevan, difundan y consoliden la imagen institucional de la
Universidad.

Difundir la vinculacion de la asociacion de egresadas y egresados de la Universidad, con sus similares de otras instituciones educativas,
nacionales e internacionales.

Difundir, en funcion de la asociacion de egresadas y egresados y las acciones que de ellas se deriven, las estrategias que permitan
incrementar la bolsa de trabajo y encontrar las mejores oportunidades para incorporar a un mayor nimero de Técnicas y Técnicos
Superiores Universitarios e Ingenieras e Ingenieros al mercado laboral.

Establecer un método de comunicacién constante con las egresadas y los egresados a través de diferentes vias.
Crear indicadores basicos para el estudio de seguimiento y evaluacion de las egresadas y los egresados.
Divulgar las actividades que realicen las egresadas y los egresados en beneficio de la Universidad y sociedad.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601020000L DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Proponer, establecer y coordinar las labores de producciéon de informacion interna y externa sobre las actividades que realiza la
Universidad, asi como aquellas encaminadas a fomentar los servicios médicos, deportivos y de extension cultural, vinculados con las
necesidades de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

FUNCIONES:

Proponer e instrumentar los programas para el desarrollo de campafias, actividades y eventos de promocion de la salud y riesgos de
trabajo, asi como supervisar la correcta prestacion del servicio médico preventivo y de urgencias.

Fomentar y coordinar la realizacién de actividades y talleres que tiendan a elevar el nivel cultural, cientifico, tecnolégico y humanistico
de las y los universitarios y de la comunidad en general, con el propésito de lograr los objetivos institucionales.

Verificar, conforme a la normatividad establecida, la implementacion y cumplimiento de los programas de difusién del modelo educativo,
carreras y servicios que ofrece la Universidad para la captacion de nuevas y nuevos aspirantes.

Mantener vinculos con los medios de comunicaciéon para promover y difundir los servicios y eventos relevantes que ofrece la
Universidad.

Coordinar y fomentar en el estudiante el gusto por las distintas expresiones del arte, a través de talleres culturales de danza, musica,
teatro, entre otros, como un complemento de su formacion profesional.

Utilizar los medios de comunicacién masiva, para promover los servicios que ofrece la Universidad, asi como para difundir la cultura e
informacioén universitaria en general.

Promover y coordinar la difusion de las actividades relevantes de la Universidad y mantener una comunicacion constante con los
sectores publico, privado y social.

Impulsar la elaboracién y distribucién de publicaciones, guias, manuales, boletines, indices y anuarios producidos por la Universidad.

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

Coordinar las actividades de edicién e impresién del material bibliografico generado en la Universidad, asi como del que soliciten otras
instancias educativas, gubernamentales y poblacién en general.

Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601020100L SUBDIRECCION DE DIFUSION Y DIVULGACION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Organizar y coordinar las actividades de difusién y divulgacién universitaria, mediante programas anuales que integren las necesidades
requeridas de comunicaciéon con los diferentes sectores, asi como la divulgaciéon de la oferta educativa, la imagen institucional, el
posicionamiento del modelo educativo y los programas o eventos especiales.
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FUNCIONES:

Coordinar el disefio e implementacion de campafias para la captacion de aspirantes, en cumplimiento a las metas de crecimiento de la
Universidad y en el marco de las politicas que establece la Federacion y el Estado.

Planear y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gacetas, boletines informativos y antologias, entre otros, que
permitan la divulgacion del marco normativo institucional.

Promover y verificar las campafias de difusion y promocién de las carreras profesionales que se ofrecen en la Universidad a las y los
aspirantes de nuevo ingreso.

Difundir y promover el modelo educativo de la Universidad, en coordinacién con la Secretaria Académica y las Direcciones de Division
de Carrera.

Difundir las actividades académicas, de investigacion, cientificas, culturales, deportivas y de expresion de la comunidad universitaria,
asi como las organizadas por otras instituciones que coadyuven a la formacion integral de los educandos.

Promover y supervisar la produccion de videos, carteles, tripticos, folletos, catalogos y demas materiales de difusion realizados por la
Institucion, con el propdsito de dar a conocer las opciones educativas de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos de identidad
grafica institucional.

Supervisar las caracteristicas editoriales y de calidad de la informacion que sobre el quehacer universitario se difunda al interior y
exterior del organismo, a solicitud del rea que la genere.

Organizar la informacion interna y externa sobre las actividades académicas y de extension de la Institucién, para difundirla a través del
érgano informativo oficial, boletin y/o pagina web.

Regular la elaboracion y difusién de la gaceta de la Universidad, asi como de revistas y folletos que edite la Institucién educativa para
su divulgacién al interior y exterior de ésta.

Coordinar la realizaciéon de ceremonias conmemorativas, exposiciones, conferencias y demas eventos que lleve a cabo la Universidad,
como parte del proceso de difusion del modelo y oferta educativa.

Coordinar la elaboraciéon y cumplimiento del Programa Anual Editorial de la Universidad, en congruencia con las disposiciones
normativas en la materia.

Atender las solicitudes de informacién que realice la Direccion de Extension Universitaria, a fin de contar con los elementos necesarios
para tomar decisiones eficientes y eficaces en el area de su competencia.

Supervisar el uso adecuado y correcto de la imagen institucional en papeleria promocional, produccion editorial y grafica o audiovisual
de la Universidad, asi como en los diferentes medios de comunicacion.

Promover, ante los medios de comunicacién externos como prensa, radio y television, la informacién sobre el quehacer educativo del
organismo.

Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las 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.

Implementar programas de formacién complementaria que permita a la comunidad desarrollarse de manera integral en temas de
seguridad, desarrollo humano, convivencia, igualdad, liderazgo, salud, civismo y temas afines.

Informar y divulgar de manera permanente las acciones, logros y resultados del quehacer institucional.

Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601020101L DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

OBJETIVO:

Mantener informada a la comunidad universitaria y publico en general, acerca de todos aquellos acontecimientos que tengan relevancia en
el devenir de la actividad académica, de investigacion tecnolégica y cientifica y de las acciones culturales, sociales y politicas de la
Universidad.

FUNCIONES:

Difundir y promover, a través de los diferentes medios de comunicacion, las carreras y cursos, asi como los periodos y requisitos para la
inscripcion de nuevas y nuevos estudiantes que ingresen a la Universidad.

Operar programas de comunicacion social conforme a las politicas y los lineamientos institucionales, para la adecuada transmisién de
informacién sobre las actividades y resultados de la Institucién educativa.

Informar, a través de los medios masivos de comunicacién, sobre las actividades que realiza esta casa de estudios.
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Desarrollar y ejecutar las politicas de publicidad institucional, asi como administrar y operar los servicios relacionados con la difusiéon de
las labores de la Institucion.

Disefiar el material de expresion grafica y audiovisual para la promocion de las actividades de la Universidad y proyectar su imagen
institucional, a fin de facilitar la comunicacion entre la poblacién estudiantil, docentes, personal investigador y sociedad en general.

Coordinar con las instituciones de educacion superior y concertar con los sectores publico, privado y social, acciones en materia de
publicidad y difusion universitaria, para una mejor comunicacion entre la Institucion y el entorno social.

Realizar la emision de boletines de prensa, inserciones periodisticas y demas recursos, para difundir y promover las actividades de la
Universidad.

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

Intervenir en la organizacién de ceremonias conmemorativas, exposiciones, conferencias y demas eventos que lleve a cabo la
Universidad como parte del proceso de difusion.

Conocer las necesidades de los sectores sociales y productivos en materia de educacion cultural y artistica, con el propoésito de
establecer las tareas de difusion.

Disefiar la papeleria promocional, produccién editorial o audiovisual para promover los eventos y actividades de la Institucion.

Levantar testimonios, escritos, graficos, audiovisuales y/o multimedia de la actividad institucional de la casa de estudios, para generar
documentos informaticos oficiales de diversas plataformas informéticas.

Difundir, conjuntamente con el Departamento de Educacion Continua, la oferta institucional de programas de capacitacion, actualizacién
y especializacién profesional y docente.

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

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601020001L DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Difundir entre la comunidad universitaria y la sociedad en general, las diversas manifestaciones de la cultura y el arte, asi como promover
las actividades deportivas y recreativas en las que participe la comunidad estudiantil, como recursos complementarios para su formacion
integral y desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES:

Programar, promover y desarrollar actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven al desarrollo arménico de la
personalidad de las y los educandos, asi como aquellas de interés para la comunidad universitaria y la sociedad en general.

Elaborar programas de desarrollo deportivo, asi como coordinar y controlar su ejecucion, con el propoésito de que las y los estudiantes
cuente con elementos para un pleno desarrollo fisico y mental, orientando actividades a la creacion y fortalecimiento de mecanismos de
formacion, esparcimiento y salud.

Fomentar la participacién de las alumnas y los alumnos en actividades y eventos de caracter cultural, enfocados a instrumentar politicas
gue incentiven la formacién integral de las y los universitarios.

Desarrollar y coordinar las actividades para la formacion integral del educando, mediante el uso de elementos culturales que
contribuyan al desarrollo arménico de sus potencialidades.

Generar y coordinar programas y proyectos de intercambio cultural permanente con instituciones publicas, sociales y privadas, tanto
nacionales como extranjeras, para la formacion integral de las y los educandos.

Estimular la integracion de grupos artisticos y culturales entre las alumnas y los alumnos de la comunidad universitaria, asi como
miembros de la sociedad en general.

Proponer alternativas pedagdgicas, métodos y recursos didacticos para la ensefianza de la educacion fisica, propiciando el desarrollo
de las habilidades motrices y destrezas de los educandos en este aspecto.

Promover, en coordinacién con las areas académicas y el Departamento de Prensa y Difusion, la edicién de obras que contribuyan a la
difusion de la cultura universitaria.

Apoyar a las areas tanto académicas como administrativas de la Universidad, en el fomento y organizacién de las actividades artisticas,
deportivas y culturales.
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- Representar a la Universidad en congresos, asambleas y otros actos de caracter artistico, cultural y deportivo.
- Acrecentar el patrimonio artistico y cultural de la Universidad, ampliando su acceso al publico.

- Llevar el seguimiento y control de los talleres culturales y deportivos que imparte la Universidad, como complemento a la formacién
integral de las y los educandos.

- Gestionar el mantenimiento preventivo y permanente de las instalaciones deportivas de la casa de estudios.

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

- Integrar los equipos representativos para promover su participacion en los eventos deportivos interinstitucionales, convocados en el
ambito estatal y nacional.

- Procurar que se difundan los elementos culturales de contenido humanistico y artistico, generados al interior y fuera de la comunidad
universitaria.

- Gestionar, en coordinacion con las Direcciones de Extension Universitaria y de Administracion y Finanzas, la adquisicion de uniformes y
equipo deportivos, servicios de transporte, hospedaje y alimentacion.

- Contribuir a la preservacion y difusién de la cultura para fortalecer la conciencia de la nacionalidad y solidaridad internacional.

- Evaluar, de forma integral, las actividades deportivas y culturales, asi como proponer, con base en los resultados obtenidos, las
modificaciones que tiendan a su permanente mejoramiento.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

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

210C0601020002L. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:
- Programar, practicar y evaluar los exadmenes de laboratorio a que deben someterse las y los estudiantes de la Universidad.
- Programar, promover y realizar campafias de medicina preventiva para proteger la salud de la comunidad universitaria.

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

- Prestar los servicios de medicina preventiva y de urgencias a la comunidad estudiantil y personal universitario.

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

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

- Mantener actualizados y resguardar los expedientes de alumnas, alumnos, personal docente, administrativo y de apoyo de la
Universidad con datos médicos, a fin de salvaguardar los datos e informacién personal.

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

- Proponer, en coordinacion con el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, programas de medicina del deporte entre las y
los integrantes de la comunidad universitaria y desarrollarlos una vez aprobados por las instancias correspondientes.

- Elaborar diagnésticos de la comunidad estudiantil de la Universidad, para identificar la problemética que en materia de salud prevalece
y, en su caso, formular proyectos para su solucion o erradicacion.

- Participar en las campafias y actividades de proteccién civil, encaminada a la prevencién de accidentes, e instruir su adecuado
desempefio en casos de emergencias, desastres y catastrofes.

- Realizar la incorporacién al régimen del seguro obligatorio de enfermedades y maternidad estudiantil del Instituto Mexicano del Seguro
Social a los estudiantes de la Universidad, que no cuentan con ningln tipo de seguridad social.

- Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad 1ISO
9001.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601030000L DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, asi como en la prestacion de los servicios generales, para lograr el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos asignados a la Universidad, conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

Formular, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Institucion educativa, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

Coordinar la formulaciéon del proyecto de presupuesto anual de ingresos, egresos y de inversion de la Universidad, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas que sean necesarias.

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

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

Coordinar y administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccion, incidencias, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal administrativo y docente de la Universidad.

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

Proporcionar y supervisar la prestacion de los servicios generales y técnicos que necesiten las unidades administrativas, para el
desarrollo y logro de los objetivos de la Universidad.

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

Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones y bienes de la Universidad, con la existencia 6ptima,
en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastres.

Dirigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacion de los estados
financieros y sus auxiliares y demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacién y toma de decisiones correspondientes.

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

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

Controlar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentaciéon de declaraciones de bienes y
modificacién patrimonial; la afiliaciéon y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorro para el retiro y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

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

Determinar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Realizar programas tendientes a la profesionalizacion de las personas servidoras publicas, asi como participar con las Direcciones de
Divisién y de Area en la elaboracion de programas de actualizacién para el personal técnico, docente, administrativo y de apoyo, con el
proposito de elevar la productividad del organismo en todas sus funciones y niveles jerarquicos.

Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio.
Promover, desarrollar y evaluar los programas para la rehabilitacion de edificios y espacios de la Universidad, asi como del mobiliario y

equipo, con el propdsito de mantener en éptimas condiciones los recursos materiales utilizados para el desarrollo de las actividades de
la Institucién y optimizar la infraestructura y uso de la planta fisica.

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

Verificar la implantacién correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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210C0601030100L SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar las operaciones presupuestales, financieras y contables de la Universidad, mediante su registro,
manejo y seguimiento, a fin de desarrollar la correcta aplicacion, atendiendo en tiempo y forma, las obligaciones y compromisos contraidos,
asi como verificar el cumplimiento de las politicas de registro y aplicacion de recursos, conforme a las normas, lineamientos y disposiciones
legales vigentes.

FUNCIONES:
- Coordinar y supervisar las acciones que permitan iniciar oportunamente el ejercicio del presupuesto asignado a la Universidad.

- Establecer y difundir las normas, politicas y lineamientos a que debera sujetarse la contabilidad presupuestaria y control patrimonial de
la Institucién, asi como de los procedimientos para la administracién de los mismos.

- Planear, instrumentar y desarrollar sistemas de registro y control de los recursos financieros de la Universidad, que permitan la
aplicacioén correcta de los mismos, de conformidad con el presupuesto autorizado.

- Implementar y supervisar los lineamientos y mecanismos de control, que permitan verificar y dar seguimiento a la aplicacion del
presupuesto autorizado, asi como vigilar el ejercicio del mismo.

- Analizar y tramitar las modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados a la Universidad y garantizar su cabal
cumplimiento.

- Controlar las asignaciones presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivos o
prioritarios de la Institucién.

- Verificar el resguardo y control de libros, registros auxiliares, informacién y documentacién soporte de las operaciones financieras del
organismo.

- Efectuar los tramites necesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el manejo de efectivo y
valores.

- Supervisar la elaboracion de los estados financieros y del ejercicio del presupuesto de la Universidad, verificando que cumplan con la
normatividad vigente en la materia y presentarlos a la Direccién de Administracién y Finanzas.

- Supervisar la recopilacién e integracion de la informacién financiera, para la formulacién de la cuenta publica de la Institucion.

- Integrar y remitir a las autoridades competentes, la informacién contable y financiera del organismo, previa autorizacion de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

- Verificar el cumplimiento de las normas de revision y validaciéon de los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones de
las unidades administrativas adscritas a la Universidad, asi como de los subprogramas y demas administraciones anticipadas sujetas a
comprobacién posterior.

- Supervisar el ejercicio presupuestal asignado a la Subdireccion de Finanzas, asi como proponer las modificaciones requeridas para su
adecuado funcionamiento.

- Dar seguimiento a la correcta integracion de los presupuestos anuales para su correspondiente autorizacion ante las instancias
federales y estatales.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO
9001.

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

210C0601030101L DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Participar en el proceso de programacién y presupuestacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupuesto de
gasto corriente y de inversion en el ambito federal y estatal, asi como controlar su ejercicio y congruencia con los planes a corto,
mediano y largo plazo, y someterlo a consideracién de la Direccién de Administracién y Finanzas.

- Elaborar mensualmente, o cuando se requieran, reportes sobre el comportamiento del presupuesto federal y estatal, con el propésito de
corregir posibles desviaciones y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de decisiones.

- Mantener el flujo de comunicaciéon con las demas unidades administrativas para tener actualizadas las fases del presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requerido, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.
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Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el 6ptimo manejo de
los recursos financieros asignados a la Institucion.

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

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

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

Elaborar la calendarizaciéon del presupuesto de egresos autorizado y la distribucién en gastos operativos como de inversion, por cada
una de las unidades administrativas de la Universidad.

Controlar el ejercicio del presupuesto federal, estatal y de ingresos propios tanto de gasto corriente como de inversion, asi como emitir
mensualmente los estados financieros que contengan el detalle de las operaciones efectuadas.

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones de la Universidad, en congruencia con la normatividad respectiva.

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

Verificar la suficiencia presupuestal por partida de gasto, para autorizar el ejercicio del presupuesto y, en su caso, realizar la ampliacion
y transferencia de partidas presupuestales, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se establecen.

Efectuar transferencias presupuestales entre partidas de gasto y entre conceptos dentro de un mismo capitulo, para equilibrar el
presupuesto.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601030102L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los movimientos financieros y operaciones contables, asi como formular la presentacion de los estados
financieros y presupuestarios del organismo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia, para la adecuada toma de
decisiones.

FUNCIONES:

Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones de la
Universidad, en congruencia con la normatividad establecida que emite el Gobierno Federal y Estatal.

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

Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, transferencias electrénicas, fichas de depésito,
recibos, contra recibos, relaciones de gasto, oficio, y demas documentacién comprobatoria.

Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la Universidad con apoyo a las plataformas electronicas
proporcionadas, si es el caso.

Recibir, revisar y controlar la documentacion fisica o electrénica entregada por las proveedoras y los proveedores de bienes y servicios
contratados, cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asi como programar
el pago correspondiente.

Revisar y tramitar los documentos justificativos y comprobatorios (XML y PDF) de los viaticos eventuales y gastos de viaje, que realice
el personal de la Universidad fuera del Estado o del pais, cuidando el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente y de transparencia.

Elaborar el Comprobante Fiscal Digital por internet XML Y PDF (CFDI) y/o recibo interno por el pago de servicios que preste la
Universidad.

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

Preparar y presentar, oportunamente, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, efectuando su entero
correspondiente a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Atender las solicitudes de informacién que realice la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a fin de contar con los elementos
necesarios para tomar decisiones eficientes y eficaces en la Institucion.
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Mantener una oportuna identificacion, clasificacion, catalogacion, y depuracion del archivo en custodia, con el propdsito de contribuir a
la adecuada administracion y conservacion de pdlizas, libros, estados financieros y demas documentacion comprobatoria derivada de
las operaciones contables.

Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C0601030001L DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo el ingreso y seleccién de las y los aspirantes, de acuerdo
con los perfiles del puesto vacante.

Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil de la Universidad, a fin de fomentar la cultura de seguridad e higiene industrial
entre el personal docente, personal administrativo, estudiantes y comunidad en general.

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

Participar en la elaboracion, difusion y aplicacién de las condiciones generales de trabajo de la casa de estudios, y vigilar su
cumplimiento.

Integrar las plantillas de plazas presupuestales y de horas clase/semana/mes, de conformidad a la asignacién presupuestaria para cada
area de trabajo.

Realizar los tramites de contratacion de personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos y verificar que éstos y la
asignacion de sueldos, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacién de registros, control de asistencia,
vacaciones, movimientos, promocién y demas incidencias del personal.

Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; proporcionar el recibo de némina electrénico en archivo
XML,; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas; Impuesto Sobre el Producto del Trabajo; cuotas al ISSEMyM, y otros
impuestos y derechos de los trabajadores de la Universidad.

Mantener una oportuna identificacién, clasificacién, catalogacién y depuracién del archivo en custodia, con el propoésito de contribuir a la
adecuada administracion y conservacion de la documentacion del personal que labora en esta casa de estudios.

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

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

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

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

Levantar, en coordinacién con la unidad administrativa Abogacia General e Igualdad de Género, las actas de abandono de empleo o
administrativas en las que incurran las servidoras y los servidores publicos, para la liquidacion y finiquito del personal o el tramite que
conforme a la normatividad corresponda.

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

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

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

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal; asi como revisar el ejercicio presupuestal de gasto corriente para servicios
personales, derivados del funcionamiento de la casa de estudios.
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- Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones armonicas entre el personal.

- Exponer la informacion necesaria a las y los trabajadores afiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioeconémicas, médicas y
turisticas que otorga el Instituto.

- Elaborar y coordinar el programa interno de Proteccion Civil, encaminado a salvaguardar la integridad fisica de la comunidad
universitaria y proteger las instalaciones, bienes e informacion vital, ante casos de siniestro o desastre.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C0601030002L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Elaborar e integrar el programa anual de adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo, asi como tramitar la requisicion,
autorizacion, control y abastecimiento, de acuerdo con las necesidades especificas de cada unidad administrativa, conforme a la
normatividad y disposiciones establecidas.

- Elaborar e integrar el programa anual de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y llevar los registros de las pélizas de seguros
de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.

- Establecer sistemas para la atencion de suministro de recursos materiales a las unidades administrativas de la casa de estudios, para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

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

- Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, con base en las disposiciones legales y
administrativas que se establecen para tal efecto.

- Tramitar la adquisicion de bienes, en tiempo y lugar precisos, que cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas
especificas en las requisiciones, con apego a la normatividad establecida en la materia.

- Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar, en tiempo y forma, los bienes instrumentales y de consumo, destinados a
satisfacer las necesidades de la Institucién educativa.

- Efectuar el ejercicio y comprobacion del fondo revolvente asignado al departamento, y tramitar su reposicién ante la Direccién de
Administracion y Finanzas.

- Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas para controlar los movimientos de entradas y salidas de bienes y
elaborar los informes mensuales.

- Concentrar periédicamente los expedientes que envian las distintas areas para su guarda y custodia; proporcionar los que se requieran
para su consulta y dar de baja los que, de acuerdo con la normatividad, asi lo ameriten.

- Fijar niveles maximos y minimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aquellos que deberan reponerse, de acuerdo con
las necesidades de las unidades administrativas de la Universidad.

- Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, asi como muebles e inmuebles
efectuando levantamientos fisicos, asi como controlar y registrar la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y demés
movimientos mediante resguardos.

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

- Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, asi como rendir mensualmente
un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consumo.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad 1ISO
9001.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C0601030003L DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eficazmente, el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, equipos e instalaciones en
general, con base en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo desarrollados, asi como proporcionar los servicios generales
que requieran las unidades administrativas que integran a la Universidad.
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FUNCIONES:

- Elaborar y ejecutar el programa anual de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles, instalaciones, areas,
mobiliario, equipo de oficina y laboratorios, asi como la reparacion y mantenimiento de locales, jardineria y espacios libres.

- Solicitar a contratistas, proveedoras y proveedores, las cotizaciones para la elaboracion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo y de servicios, a fin de elaborar los cuadros comparativos para el dictamen de contratacion.

- Participar en la celebracién de licitaciones publicas o concursos para la contratacién de servicios de mantenimiento, aprovechamiento y
conservacion, asi como la preparacion de los dictdimenes y contratos respectivos; ademas de verificar y controlar su cumplimiento y
elaborar el informe de avance del programa.

- Participar en la recepcion de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles que se integren al patrimonio de la Universidad.

- Llevar el control mediante bitacoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacion y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi
como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.

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

- Establecer y difundir las politicas, estrategias y procedimientos para la optimizacion y mantenimiento de las instalaciones fisicas,
equipo, maquinaria y mobiliario de la casa de estudios.

- Prestar los servicios de fotocopiado, impresioén, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestoria, mensajeria, transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario, y demas que se requieran en las unidades
administrativas de la Institucion.

- Llevar a cabo las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la correspondencia y paqueteria que se
genere, se envie y reciba.

- Atender el adecuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

- Proporcionar los apoyos de transporte del personal y demas requerimientos logisticos que le soliciten las unidades administrativas de la
Universidad, para las presentaciones y/o eventos que tenga que realizar el organismo.

- Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar los servicios de aseguramiento
correspondientes.

- Desarrollar logistica de visitas industriales mediante asignacion de unidades y operador, asi como trazo de rutas y elaboracién de
itinerario para una mayor eficiencia en el desarrollo de la actividad.

- Ordenar y agendar actividades internas y externas en auditorios asignados al area, para optimizar el desarrollo de dichos eventos y asi
coadyuvar al éxito del mismo.

- Coordinar y apoyar la organizacion de servicios de limpieza, vigilancia y personal del Departamento de Mantenimiento y Servicios en los
eventos externos que se desarrollan dentro de las instalaciones y espacios de la casa de estudios, asi como proveer el mobiliario
requerido para el correcto desarrollo.

- Verificar la implantacion correcta de los procedimientos correspondientes al area, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad ISO
9001.

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

VIll. DIRECTORIO

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

Lic. Gerardo Monroy Serrano
Secretario de Educacién

Mtra. Maribel Géngora Espinosa
Subsecretaria de Educacion
Superior y Normal
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Mtro. Rafael Adolfo Nufiez Gonzalez
Rector de la Universidad Tecnoldgica
de Tecamac

IX. VALIDACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC

Mtro. Rafael Adolfo Nufiez Gonzalez
Rector y Secretario del H. Consejo
Directivo de la Universidad
Tecnolégica de Tecamac
(RUBRICA)

SECRETARIA DE FINANZAS

Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacion
(RUBRICA)

El presente Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Tecamac, fue aprobado por el H. Consejo Directivo, en la
CXLVIII Sesion Ordinaria, de fecha 4 de octubre de 2021, mediante Acuerdo Nimero UTTEC/CXLVII1/21-08.

X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Tecamac, deja sin efectos al publicado el 3 de abril de 2019,
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Xl. CREDITOS

El Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Tecamac, fue actualizado y revisado por el Departamento de
Manuales de Organizacion “II” de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracion y visto bueno de la Abogacia General e Igualdad
de Género del Organismo, y participaron en su integracion el personal siguiente.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC

Mtro. Luis Roberto Garcia Morales
Titular de la Abogacia General e
Igualdad de Género

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

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

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales
de Organizacién

Lic. Itzel Palma Pérez
Analista “A”
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