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2058K10200 SUBDIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y VINCULACION
OBJETIVO:

Dissfar, coordinar y promover acclones de vinculacin y extension académica con los sectores social, pdblico y privado, para mejorar &
calidad de las actividades acedémicas de la Universidad.

FUNCIONES:

Promover la perticipecidn de empresarios, Industriales y profesionales de 1a regién en las comisiones académicas que se establezcan
éonhchbonwnyldum«phnuypmmud'mdbmdMthmhlmmooddyMuﬁmm
ol proceso de académico de fa d

Propomvalamwtnu“M“meWMym.mmmmmh
realizacion de visitas industriales, estancias, estadias y servicio social, que coadyuven a la formacién profesional del alumnado y a la
actugfizeciin en el manejo de maquinaria y aquipo.

Establecer, con el secior empresarial, bsmmmodhhbowduumdmmm cursos ¢ actualizacion y
mmsmmm a fn de tar los imientos ce los estudi prof e investigadores y fortalecer su
participacion académi

Programar y dirigir la elaboracién de estudios, mediente los cuales se delecten las nacesidades de actualizacién y capadiacién
lecnoldgica de los i6onicos, profesionistas, empresarios y personas interesadas de los sectores pubkco, privado y soclal, a fin de dar
rospuesia a las necesidades de educacion continua y actualizacidn tecnolbgica.

-
Otorgar a los alumnos, las constancias de liberacin del Servicio Social
Instrumentar i3s acciones pars Is prestacion del servico de |a bolsa de rabaio para los alumnos y egresados de la Universidad.

Fomentar y coordinar ia realzacion de aclividades y talleres, orlentados a elevar &l nivel cultural, centifico, tecnoldgico y humanistico de
los universitarios y de la comunidad en general, en congruencia con ios objetivos institucionales.

Coor&mybcmhrcndahﬁnhdunwwbmwmddmamwmmmdﬂdmmm
teatro y ajedrez. como Pl to de su for ion profesi

Utilizar los medios de comunicacion masiva, para promover y difundir las actvidades relevantes de [a Universidad y los servicios que
ofrece al organismo, asé como la cultura @ Informacion universitaria en general, y mantener una comunicacién constante con s
seciores publico, privado y social

Impulsar y cinar la elaboracidn, edicion v distibucidn de publicacionss, guias, manuales, boletines, anuanocs y demas material
bbnogvﬂicoproduddocporhumm

Organizar y cooedinar a realizacion de actividades culturales y deportivas, como complemento de la formacidn profesional de los
astudiantas.

Promover & establecimiento de un sistema Informético y de comunicaciones en |a Institucidn con el propdsiio de mantener en red a
todas les unidades administrativas de la Universidad

Ceardinar ol desarrolio de un Sistema Integral de Informacion que permaa contar con nformacion veraz y oportuna para la adecuads
toma de decisiones de |a Rectoria

Supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento oportuno de ke sistemas informdticos de apoyo a las diversas unidades
administrativas de la Universidad.

Desarrollar las demés funclones inherentes al drea de su competancia,

205BK10201 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION Y TELEMATICA
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controler of establecimiento del Sistema Informdtico y de Comunicaciones, de acuerdo a la normatividad vigente en la
matera, para garantizar una sdecuada sulomatizacién y explotaciin de la informacién y las comunicaciones que se generan en las
unidades adminisirativas de & Universidad.

FUNCIONES:

Desarrcllar, ciriglr y supenvisar los planes, politicas y programas de compulacion y ielemética de la Universidad.
Elaborar el Programa Anusl de Trabgjo del Deparamento de Computacidn y Telemética, en coordinacidn con las unidades
administratlvas de la Universidad

Promover ol desarmollo de un sistema niegral de informacién, que permita apoyar |a gestién administrativa de la Universidad

Reakzar estudios de viabilkiad cue permitan of cambio o actualizacion de equipos de cdmputo y de telecomunicaciones al interdor da ka
Universidad.

Operar y mantener acluaizados 10s sistemas informélicos que manejan las unidades administrativas de fa Universidad.

Disener & iImplantar las pollticas y programas de mantenimiento preventivo ylo coreclivo y de seguridad de la infreestruciura informatica
an la Insfitucion,
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- Embw.mymmmmum.duaym“mdwmmmmymmdch
comunicacién ontre las unidades adminlstrativas del organismo.

- Orwnuuymthnmeondobcsmmﬁmm«m-hamodwwnd
responsabilzsda del funcionamiento y operacion del sisteme.

- omminulummmmmmumsmwmymnnmmmwmwwymmgm
Mnammr-mwmoowmwmmmmmmmwm.

- |mgmymmmuwodmmaqmmeamwu@mammumlmmuumwym
a las instancias cormespondiantas s demandas por faltantes o mal uso del aquipo

- D¥undk entre las unilades administatives, las polilicas establecidas por la Direccion Generat del Sistema Estatal de Informética, sobre
bwmdm.mmmywyddommdemahmm.

- wummmm-«mmmammmmmm.myemmuosym
parmanentemente su operscion y funcionamionte.

- cmmroonnotmdawwmunyFm.w-mamadmmmmmw
en materia de informética y telematica,

- Desarrollar les demds funcionas inherentes al area de su competancia

-

205B8K10202 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO;

EMymmewmmmdmyMMpMmemuany
profesionistas del sector pablico, social y productivo de e regién que ko demandan,

FUNCIONES:

- aoeuzuesmm.mmmmummmuumuwwymmmm«mmmau
UmymamMmModehmmqmmesmm

- mrymohsmmmmmumsywmwmmaw.Mmmum.mm
mmaManamunmmmmmywmnpmummm.
privado y social en |a region,

- thaWMymwmmWIMpre& promoviendo fa cartificacion de
los usuarios de los programas de educacion confinua.

- Qrganizar e impartir cursos 6o idiomas en sus niveles basico, intermedio y avanzado, 23! como en las modalidades de actuaiizacdn,
parfaccionamiento, capactitaciin, especalizacitn y formacion

- ommmmwnmummuanaamm.un-mmmmm. conferencias, cne-
dub, videc-chub, centro de documentacitn. Intercambilo pestal con extran|eros y representeciones tealrales,

- lnmimrwﬁowmbgbmmhuuﬁmdemyguﬁwrwmwdonalmphmMenlaum
- thm,msy-hmmnahwmadmdmymmpmmm.
- Desamoltar las demés funciones inherentes al drea de su competancia

2058K15000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, diriglr, controlar y evaluar el uso y aprovechamiento dplimo de 106 recursos humanos, matedsles y financieros, asi como
ummahsmwmmwummmsymmmnumv

FUNCIONES:
- Cooedinar a formulacidn del proyecto de presupuesto anual do ingresos y egresos da la Univorsidad.
- Compluydtundilum.pollucuyprooodlmmdolaldwm«b.mhm.mmmylunduudch

- MwyMrdmaMyuleymmm

- Wymmullm«pmd.ulmmhmwmw~mw
concoplo de sarviclos personaies.

- cmuwymm:mmmwuomdmdyumwmaumwum-mm
legales apicables en materia de trabajo.

- Administrar 18s actividades refacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion, induccian, incidencias, desamollo, capaciacdn,
MBMyammmaqwaMMmWwymuhUnlv.rﬂdad.
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Integrar y proponer, en coordinacion con las unidades sdministrativas oed organismo, el Programa Anual de Adquisicadn deo Blones y
Contratacion de Servicios, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos en ka materia,

Planoar la adquisicion de los recursos materiales, su aimacenamiento, Invenano y suministro, asé como la prestacitn de los seqvicios de
mantanimiento preventiva y correctivo que requieran ks unidades administrativas de |a Institucion ecucativa.

Proporcionar y supervisar 1a prestacion de los serviclos generales y 1écnicos que necesiten las unidades administrativas, pars @
desenolloybgmoalosomdnlawtwum

Celebrar los confrtos de seguros y fanzas pery garantizar fos actoe relacionados con blenes y derechos patrimoniales de la
Universidad

Determinar y controdar las medidas de segurkiad y vigilancia de las instalaciones y bienes de | Univarsidad, asi como instrumentsar
mecanismos pravantivos y dispositivos do emergencia en casos de desasire

Difigir y supenvisar ol registro de la contablidad patrimonial y presupuestaria, sl como coordinar la formulacion de los estados
financieros y sus auxiiares

Coordinar y evaluar ka gesiitn financiera y los servicios de tesoreria para efecios de controd general,
Coordinne los sarvicios de ia y de gestion financiera refa dos con los iIngresos federales, estatales e Ingresos proplos.

Proponer a la Rectoria los cbjetivos, programas y metas relacionadss con 155 funciones de su competencia. as! como la meclnica y
diracirices para ol proceso de control administrativo; vigilar su cumplimiento y evahuar of desampedio de las Inbores.

Confrolar y aulonzar el fridmite y uso de crecenciales y gafeles de identificacion, fa presentacidn de declaraciones de bienes y
modficacion patrimonial, ta afiliacion y registre en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de wda, sistema de ahormo para el retiro y
demas presiaciones B que tiene derecho el personal da la Universidad

Presidir 6l Comié Ejecutivo de Adquisiciones., con 'a finakidad de vigiar of cumplimiento de las disposiciones dictadas sobre |a materie
por las autoddades compotentes

Realizar programas tendientes a |a profesionalizacion del servidor pdblco, asl como participar con las Direccones de Divisidn en la
elaboracion de programas de actuaizacion y profesionakzacion del personat thenico, docanta, adminsiratve y de apoyo.

Controlar el gasto do inversién y gasto comente & nivel presupuestal, con el propdsilo de evitar dispentios y desviaciones en su
ejorcicio.

Promover, desarrodar y evaluar l0s programas para la rehabditacion y mantenimiento de edificios, #reas verdes, estadonamienlo y
espacos fiscos de la Universidad, asi como del mobilario y equipa.

Rovisar y proponor las adecuaciones a fa estruciura de organizacién. tendientas a eficlentar y racionaiaer los procesos de trabajo.
D ler las as funch inherentes al &ea de su compelencia,

2058K15001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desamoilar y cperar los sistemas contables y inancieros necesarios, emitiendo los estadas financikds y repones presupuestales, con
apego a 1as disposiciones legales y administrativas vigentes, para of contral del ejercieio prasupuestal.

FUNCIONES:

Reabzar las aclividedes relacionadas con of aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por 18s unidades aoministrativas y
conbroler los asignados y/'o generados por la Instituclon educativa.

Intervenir en la plansacion, formulacién, implantacion y control de los diferentes programas de apoyo adminstrative de fa Universidag,
Ident ficando los diversos recursos que habrdn de sef requeridos.

Desarrolior y ejecutar los sistomas conlackes y finencieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupuestal, que permita
emitie los estados inancieros y reportes prasupusstales que sean requendos.

Instrumentar sistemas informaticos que permitan al organismo una mayor sistemalizaion de sus procedimianios conlables y
presupuesiales.

Mantener el archivo resguardaco de los documenios fueme, lbros, registros y estados financleros de acuerdo a lo astablecido por las
Jayes fiscales.

Vigilar &) adecuaco cumplimiento de las oblgaciones fiscales, de acuerda 3 las leyes aplicables en ia matens,

Realzar of andlisis del cumplimiento presupuestario de la Universidad. a fin de dentificar vanaciones y proponer a la Direccidn de
Administracidn y Finanzas s meddas de control y cormecodn

Realizer las afectaclones presupuestales, amphaciones, transforencias y concliaciones que sean necesarias para & Oplimo manejo de
los recursos fnancieros asignados a la Universidad.

Conrolar el sjercicio presupuestal del gasto comiente y de inversidn. asl como infermar de sus fases: aulonizado, modificado, disponible,
requerlo, compromstido, por ejercer. syercido y pagado
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Rovisar los documentos comprobatarios de las erogaciones que presentan las unidades administraivas de |2 Ins@lLcitn.

Efectuar diarsiamente el corte del fondo fijo de cajs y banca elecirénica do las operaciones realzadas en of Departamento e informar de
estog movirventos & la Direocién de Administracion y Finanzas.

Efectuar el ejercicio y comprebacién dal fondo revolvente asignado al departamento y tramitar su reposican.

Participar en ol Comité Ejecutivo de Adquisiciones y rendir mensualmente un informe del avanca del Programa Anual de AdquisBiones
e bienes instrumentales y de consumo,

Desamuoliar las demds funcionas inherentes al drea de su compelancia,

2008K 19002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATRRIALES
OBJETIVO:

Operar o impusar el desarrollo ¢e recursos humanos, f# difusion de sus obligaciones y cerechos laborales. asl como adquirir, registrar y
clasificar los recursos materiales y prestar los senvicios genaraies para mejorar las actividades de Ia Universidad.

FUNCIONES:

Mxﬂdproomdcnhedéndopvwnu.aumwmmuﬂnommbmoyVWQ.Mthdem
u honorarios, se ajusien » los abuladores autorizados y a los Ineamienos legales y adm inistrativos establecidos.

Registrar y ramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de camblos de adscripcion, actualzesitn de registros y de expedientes,
control do asistonca, vacaclones, movimientos, promocién y demas incidencias del personal.

Elaborar las ndminas y pegar oportunamente las remuneraciones  persona!; aplicar tos descuentos por concepto de retardos y fadtas;
impuesto sobre &l producta del rabsjo, cuotas al ISSEMyM y demés descuentos que procedan conforme a In ley.

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de entificacion, afiiaciones y registros & ISSEMyM; seguro de vida y demds prestaciones
a que tenga derecho o personal

Efectuar las acciones de induccidn para el personal de nuevo ingreso, asl como regsirar. controlar y mantener acluaizada la
documontacidn relstiva al expedisnte de cada trabajador,

Dﬁmdlvymmmhomubdomwonoﬂun.aWmel.dmucmmepw
Ia Universidad al personal y a sus familiares derechohablentes.

Aplcar las nonmas y procedimientos para lovar el condrol de asistencia, puntuslicad, autorizacdn de vacaciones, comisiones y fcancias
del parsonal, elaborando la documentacidn cormespondiente.

Levantar, en coondinucién con ef Abogado Genersl, las actas de abandono de empleo para el fimiquito del personal o ef trdmite que
conforme & la normatividad caresponda.

Establecer mecanismos para la deteccidn de necesidades do capaciiacidn de los servidores publeos de fa Universidad, y dirigiv ls
alaboracidn de los proyectos ds adiestramiento para su prasamacion.

Comumicer a los trabajadores do ka Universidad, las obligaciones y derechos laborales de la Institucidén y del Goblerno del Estado de
México

Lievar a cabo la adquisicion y venficar que loa bienss adquindos cumplan con ks requisitos de calkiad, camlidad y caracieristions
especificadas en las requisicones, con apego a la normatividad establecida en ta matoeria,

Establocer sistamas para | stencidn de suministro de recursos materiales a las unidades sdministrativas de la Univeraidad

Recibir, registrar, clasificar, aimacenar, controlar y suministrar los blenas instrumentales y de consumo, destinados & satsfacer las
necesidades del organsmo

Fijar niveles méximos y minimos de existencias de bienes en el aimacén y daterminar aguelios que deberdn reponene, de aeuerdo a
las necesidades de las unidades administrativas de la Universidad.

Mantenar permanentemente actualizados los inventsrios de los bienas instrumentales y de conswmo. sl como muebles € inmueblas
sfectuando levantamientos fisicos, asi como controlar y registrar |a informacion sobre las allas, bajas, transferenclas y deméas
movimientce mediante resguardos,

Detorminar y controlar las medidas da segurdad y viglancia de las insialaciones y bienes propeded de 8 Universidad, asl como
instrumentar macanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos do desastre.

Establecer y observar l# aplicacion de medidas de proteccidn cvi. tendientes & pravenic siniesiros dentro de s instalaciones de la
Universidad.

Prastar los sarvicios co fotocoplado, engargolado, mantenimianto, mensajeria, intendencia, vighancia y cemas que requieran las
unidades admiristrativas de Ja Institucion educativa

Lavar al control de ios vehiculos propledad del organismo y participar en el procadimiento administrativo de asignacion. reparackn,
suministro de combustivles y lubricantes. asl como tramitar los documentos necesanos para su circutacion.
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~  Elaborar y establocer los mecanismos y procecimientos de regulacidn, uso, consenvacidn, aseguramienio y control de jos blenes
muebles propiedad de la Universided, asi come scluslizer peemanentemente los sistemas automatizados de control palrimonial.

- D las demds funch inherentes al drea de su competencia.

Vill. Directorio

Lic. Enrigue Pefia Nieto

Lic. Maria Guadalupe Monter Flores
Secretaria de Educacién

Lic Palemdn Jorge Cruz Martinez
Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

M. en C. Caros Ledn Hinojosa
Rector de la Universidad Politécnica
del Valle de México

IX. Validacién

Lic. Marla Guadalupe Monter Fiores
Secretaria de Educacién
{RUBRICA)

Lic Pafemadn Jorge Cruz Martinez
Subsaecretario de Educacié

Media Superior y Superior
(RUBRICA).
Lic. Elizabeth Vilkchis Pérez M. an C. Carlos Ledn Hinojoza
Directora General Roctor de la Universidad Polltécnica
de Innovacion del Valle de México
(RUBRICA). (RUBRICA)

X. Hoja de Actualizacién

El presente Manual General de Organizacidn de Ja Universidad Poltécnica del Valle ¢e México, defa sin efectos al publicado el 7 do abri ce
2005, en el Perddico Oficial "Gacata del Gablerno™,

XL Créditos

El Manual Genaral de Organizacion de 1a Universidad Politécnica del Valle de México, fue actualizade par &l Deparlamento de Mejoramiento
Administrative *I* de ka Direccidn General de Innovackin, y particparon on su integraciin oy siguientes servidores pubicos.
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Director de Organizacién

L. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolio
Institucionsl "A"
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Jefe del Departamento de
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