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Presantacién

LaMm@mmeawmmawllyWﬁmm con hachos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constanta prosperidad.

Por sllo, e licanclade Enrique Pefia Nielo, Gabermador Constitucionat del Estade de México, impulsa la construccién de un gobiermns
oficiante y de resutados. cuya premisa fundamental es |a peneracidn de acuerdos y consensos para fa solucion de las demandas soclales.

El buen goblemo se suslenta en una administracion pablice mds eficienie en f uso de sus recurscs y mas eficaz en el logro de sus
propdsitos, El cludadano o5 ol factor principal de su atencidn y la solucitn de los probiamas pablicos su prioridad

En oste contexto. la Administracion Plblca Eslatal fransita a un nuevo modelo ce gestitn, orientado a & generacién de resultados de valor
para la cudadania, Este modelo propugna por garantizer ks estabilidad de las insliluciones que han demostrado su eficacia, pero lambién
por &l cambio de agueilas que es necesanio modemizer

La solidez y ol buen desempefio do las instituciones gubernamentales banen como base las mejores practicas admnisiralvas emanades de
la permanente revision y aclualizacion de las esiructuras crganizacionales y sistemas de trabajo, del diseno e instrumentacktn de proyectos
de Innovacion y del establecimianto de sistemas de geslion de la calidad,

El presents manual administrativo documents |a acadn organizada par dar cumplimionto a la nhlon dela Unlversmd Polilécnica del Valla
de México, La astructura organizatva, la division del trabajo, fos mecanismas de coordinacion y on, las funciones y actividades
encomendadas, ol nivel de centralizacidn o descantralzacion, bopwooemdmdehomrinda\ylu resultados que se obSenen, son
algunos de los aspactos que delineant ka gestidn administrativa de aste organismo descentrafizado del Ejecutivo Estatal

Este documents conlribuye en la planficacion, conocimiento, aprendizaje y evakiacion de la accidn administrativa. EI reto impostergabk o5
Ia transformacién de la cullura ce les dependencias y orgenismos awdllares hacla nuevos esquemas de responsablidad, transparencia,
organizacidn, iderazgo y productividad.

1. Antecedentes

La Secrefarla de Educacion Piblica del Goblemno Federal y el Golierro el Estado de México frmaron ef 10 ¢e diclembre de 2003, el
convenio de Coordinackin para la Creacidn, Operacion y Apoyo Financero de fa Unversidad Pollécnica del Valle de México, a fin da
contribuk & la consolicacian de fos programas de desarrollo de 1a aducacion suparior tecnoldgica en s entidad.

En cumplimiento de este convenio, ol Gablemo del Estado de México axpidid el Decrato del Ejecutiva del Estado por &l que se creé el
o] Piblico Descentralizaco de Caracter Estalal Denominado Universidad Politécnica del Valle de México, publicado an le Gacela
del Goblarno of 10 de dicembre ce 2003, a travde dal cual se le dota de personalidad [urldica y patrimonio propios.

La Universidaa Politécnica dal Valle de México tiene como objelo social el sigulenta:

[ Impartic educacién superior en los niveles do Sconcatura, especialidad lecnologica y postgrado; asl como cursos de acluslizacién en
sus divarsas modalicades, para praparar profesionales con una solida formacion cientifica, téonica y human’stica, congruentes con of
contexto, economico, politico, social nacional y global,

il Reallzar Investigacian pertinents para el desarrolio aconterico, social y tecncldgico de la regitn, del Esiado y de la Nacion,
IE Difundir el conocimiento y 1a cultura a través de la extensitn universilania

V. Prestar senvicios tecnolégicos y de asesoria que contribuyan a mejorar ol desempedo del sector patlico, social y privado, as! como de
as omprasas de Ia region y del eslado. principaimante; y

\ Impartir programas de educackin conlinua, con orientacién & la actualizacitn profesional, la formacion pam el frabspo y ol fomento de
@ cultura tecnoldgica en la region y en el Estado.

La primera estruciura de organizacidn precperativa del organismo ‘L8 aprobada por la enfonces Secretaria de Finanzas, Planeacidn y
Admiresiracion del Gobemo Estatal en a! mas da marzo de 2004, caraclerizéndose por i integracion de siete unidades admiristrativas (una
racioria, un sbogedo general, tres direceionos de division de carmeérs, una direccikin de administracon y finanzas y un departamento).

Posteriommante. en el mes de unic de! mismo afo, |a Secrstaria de Finenzas, Planeacitn y Administracion amplid la estruciura de
organizacitn 8 este Institucion educativa para iniciar sus operaciones. la cual consistid an al camblo de denominacidn de las Direcciones de
Cévisiones de Carrera. pwv 10 que la de Ingenieria Industial pasd o Ingenieria Industrial y de Sistemas; la de Mecstronica por Ingenieria
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uUnmuwuwwmduuomrmzmsmmmmnmum. distribuidos en |as tres carreras que ofrecla: la de
Ingenierla Indusirial y de Sistemas, con 80 estudiantes, i3 de Ingenderia Mecénica y Electronica con 80 educandos, y 1a de Ingenieria én
informatica, con una Inscripcion de 123 slumnos. -

DabidoShmMaycmdmlmbnlurudelapobudmmenhmmuwummumamhmu
maFIWMmmuzmmmsmmmm.bw.heudoonslulbondmde
denominacion, y de nivel del Departamenic de Planeacion, Programacion y Evaluacién por Unided de Informacion, Planeacidn,

readscripcion de dos y el cambio de denominacion de una. Aﬂ.bmmdcwmhummeﬂm
por 15 unidades administrativas; una Reclorls, un Abogado General, una Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
cualro Direcciones, dos Subdirecciones y sais Departamentos.
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de Ingenleria en Informatica.
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W, Basa Legal

- ConsStucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diarto Oficial, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones.

- Constitucién Politca del Estado Libre y Scberano da México,
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones,

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficis! de la Federacion, 1 de abrl do 1970, reformas y adiciones,

- Ley para la Coordinacidn de la Educacion Superior.
Diano Oficial de ks Federacion, 29 de diciembre ce 1978,

- Ley de Plangacion.
Diario Oficial de |a Faderacién, 5 de enero de 1883, reformas y adicones.

- Loy de |a Propiedad Industrial.

Deardo Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.
- Ley General do Educacion.

Diario Oficial de la Federacion, 13 de julic 06 1983, reformas y adiciones.

— Loy Foderal de Procedimiento Adminisirativo,
Diario Oficial de la Federacién, 4 de agosio de 1994, reformas y adicones,

Ley Federal del Derecho dé Autor.
Diarlo Oficial de la Fedaracitn. 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

~  Ley de Adquisiclones, Arrendamientus y Servicios del Sector Publco.
Diarlo Oficial de la Faderacion, 4 de enero da 2000, reformas y adicionas,

- Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diaric Oficial de ls Faderacidn, 4 de enero de 2000, reformas y adicicnes.
- Ley de Clencla y Tecnologla.
Diario Oficial de la Federicion, 5 de junic de 2002, reformas y adiclones.
- mlemYmeM.hlnmmmw
Dlaric Oficial do 1a Federacion, 11 de [unio de 2002, reformas y adiciones.
~  Ley General de Blenes Nacionales,
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones,
- \ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Diario Oficial de \a Federacion. 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

- uy“w;waMdolmomudmwwnyGﬁgrﬂu.
Diario Oficlal oe la Fedecacion, 16 de abrh de 2008,
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Lay Orgénica de la Adminisiracion Pablica del Estado de México.
Gacsta del Gobéemo, 17 de septiembre de 1981, reformas y adicionss

Ley para la Coordinacidén y Control de Organiemos Auxilisres del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 24 de agosto de 1883, reformas y acicdones.

Loy do Responsabilidades de kos Servidores Publicos del Estado y Municiplos. .
Gacata del Gobiemo, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones

" Lay dsl Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municigios.
Gacata de Goblemo, 23 de octutve ge 1898, reformas y adiciones,

Lay de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta dei Goblemo. 7 de marzo de 2000

Ley do Planeacidn del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobiemo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Sequridad Social para los Servidores Piblicos cel Estads de México y Muncpios.
Gaceta del Goblerno, 3 de enero da 2002, reformas y adiclones

Loy de Transparencia y Acoeso a la Informacion Publca del EMdaMemoyMuwoa
Gacela del Gobierno, 30 de atxil de 2004, reformas y adiciones

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Goblerno, 31 de diclembre de 2004

Lay de Ingresos del Estado de México para ef ejpercicio fiscal del afio corespondiente.
Gaceta del Gabierno.

Presupueste de Egresos del Gabierno del Estado do México para el ejercicio fiscal del afo comespondiente,
Gaceta del Gobiama.

Codgo de Procedimientos Administrativos ded Estaco de México.
Gaceta del Goblerno. 7 de febrero de 19097, reformas y sdidones.

Codigo Finandero del Estado de México y Municipios
Gacetn del Gobiemo, 8 de marze de 1989, reformas y adiciones

Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta det Goblemo, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ducretc el Ejecutivo del Estado por ol que se crea el Organiemo Piblico Descentralizado de cardcter Estatal denominade Universidad
Politéenica del Vale de México
Gaceta de! Gobiemo, 10 de diciembre de 2003,

Reglamento de Is Ley de Informacidn Estadistica y Geografica
Diario Oficial de 1a Federacidn, 3 de noviembre e 1982, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal cel Deracho da Autor.
DOiario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adciones

Reglamento de la Ley de Obras Piblices v Senidos Relacionados con las Mismas.
Dario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001 reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios del Sector Pablico.
Dario Oficial de la Fedaracion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamanto de I Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermamental.
Diario Oficial de ka Federacion, 11 de junio de 2003

Reglamento Intenor de la Secrelaria de Educacitn Piblica.
Diario Ofictal de la Federacion, 21 de enera de 2005, reformas y adiciones.

Reglamenio de |la Ley Federal de Presupuestc y Resgonsabiidad Hacendana.
Diario Oficisl de ka Federacion, 28 de junio do 2006, reformas y adiclones.

Reglamento de k8 Ley para la Coordinacion y e Control de los Organismos Auxdliares y Ficeicomisos del Estado de México.
Gacata del Goblemo, 5 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento para el Olorgameento de Revalidacin y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobiemo, 27 de mayo de 1968

Reglamento Interior de & Secretaria de Educacion, Cultura y Bionestar Social,
Gaceta ¢el Gobiemo, 11 de enero de 2001, reformas ¥ adiGones,

Reglamento de la Ley de Planeaciin del Estado da México y Municiplos.
Gaoceta del Gobiemo, 16 de octubre de 2002, reformas y adicionas

Reglamento del Servicio Social,
Gaceta cel Goblemo, 14 ¢e marzo de 2003
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Replamanto de Becas.
Gacela del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

Reglemento de la Participacion Soclal en la Educacitn.
Gacela da Gobiemo. 14 de marzo de 2003

Reglamento de! Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gacets del Gobierno, 15 de diciembre ae 2003,

Reglamanto del Litro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México,
Gaocets del Gobiemno, 22 de diclembre de 2003

RootarmniopamhEm-bendehsmdmwmlwﬁvndahAdmMlcaddmoodthico.
Gamawﬁobm.zcamuzqdom.Myadm.

Reglamento de ia Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado da México,
Gageta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Valle da México,
Gacats del Gobierno, 14 de julio de 2005, reformes y adicionss.

Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Ellad;dom
Gaceta del Gobierno, 11 de cciutrs de 2006,

Acuerdo por e que se eslablecen |05 Lineamientos para la Apficacidn del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
coagommmowsumaoammmamammmummnmmuwmdammouwnm.
| con respecto @ las fracciones VIl y IX.

\Gacota del Gobierno, 18 de marzo de 2004,

Acuerdo por el que se Establecan |as Normas Administrativas para fa Asignacién y Uso de Bienes y Serviclos de fas Dependencias y
Orgenismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Gacseta dal Gobleno, 24 de febrero de 2005

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracidn Plblica Estatal.
Gaceta del Goblerno, 15 de junic de 2006,

Acuerdo mediante el cual e Secretario de Finanzas ca a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversidn Sectoral para el
Ejercicio Fiscal 2008
Gaceta del Gobiemo, 2 de enero de 2008

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado da México,
Gacala dal Goblerno. 2 de enero de 2008

Manual Unico de Contabifidad Gubernamental pera las Dependencias y Entidades Pubicas del Goblemo del Estado de Meéxico y
Municpios.
Gaceta del Goblemo, 7 6& enero de 2008,

connm«mmmnmhcm.wwammauumwmmadwwem
Fecha de Suscripckia: 10 de diciemnbre de 2003

Circular nGmero 0032006 por la que sé emiten Disposiclones para la Contencitn del Gesto Pubkco que deberdn observer les
Dependancias, Procuteduria General de Justicie, Coordinacién General, Tribunales Administrativos y Organismos Auxilisres de la
Administracién PUblica Estatel par ef Ejercicio Flscal 2006.

Gaceta del Goblerno, 11 de abril de 2008

Carcular namero 00172008 en s que s& emite Proroga de |a vigencia de la Circular NOmero 003/2006 relativa a las Disposiciones para
la Contencién del Gasto PUblico que deberén observaer las Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinacion Genersl,
Tribunales Administratives y Organismos Auxibares de I Administracion Publca Estatal, para el Ejercicio Fiscal 2008, misma que
deberd permanecer vigenta en 1anto 56 emitan kas que habran de ser aplicadas en ef Ejercicio Fiscal 2008.

Gacata del Gablemo, 28 de enero de 2008

W Atribucionoes

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 4.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad, tendrd las sigulentes alribucones:

Imparir programas académicos de calldad, conducentes a la oblencidn de los titulos de Licenciatura, Especialidad y Posgrado;
Adoptar la organizacion administraiva y scadémica que estime convenients, de acuerdo con ks lineamientos previsios en este
Decrato;



il GACETA

XN,

pll}

%23

XVl

Xvin,

XX
xX

XXI.
p e

XX,

Erc T T lo. de septiembre de 2008

Formular, evaluar y adecusr a las caracteeisticas regionales, en su caso, los planes y programas de estudio, mismos que debarén
sujetarse a las disposiciones que emita la Secrelaria de Educaciin Piblica;

Disefiar. ejpcutar y evaluar su Programa Insstucional de Desarrolio)
Regular el desarroho de sus funciones sustantivas y de apoyo, #sl como a estructura y atridbuciones de sus drgenas;
Planear y programer Ia engenanza superor que imparta con base a un modeio curricular flexidle y centrado en el aprendizaje:

Establecer los trminos de ngresoe, promocidn ¥ permenancia del personal académico, ael come la admision y ascenso del
personal administrativo,

mewdmrdodalnlmusommlmmmm. pabkco y socisl,

Contribuir a la inr ior., adopcion y asimilacién de tecnologias de vanguardia on las empresas del seclor publico y privado que
hspumltanmejmwowwllmw
en forma p ane mecan: Internos y externos de evaluacidn de la docencia, la investigackdn y la dfusion a fin de

Iogrulounuam niveles de calicad,
Reglamentar Ia sslectidn, ingreso. estancia y egreso de los estudiantes;

mubulakaadmdeeddadd.bopmmmde gestion netilucionsl de 108 S8rVICIoS y programas que apoyan
las actividades académicas y administrativas, con el obieto de ssegursr ia calldad de la gestidn nstiuciony,

Promowver la suscripcidn de convenios de intercambio y cooperacitn con organizadiones @ instiluconos de los diversos secions
sodial, plblico y privado tanto nacionales como exiranjeros;

Disefiar programas educativos, de formacion y evaluaciin con base en compelenciag profesionaies,
Expedi conslandcias y cartificados de estudo; y atorgar diplomas, lituios y grades académicos,

Gestionar la revalidacion y equivaiencias de los estudos realizados en olras instituciones educativas naclonales y extrangaras, de
conformidas con la normatividad federal y astatal;

Crear |as instancias necesaras de vinculacidn de las actividades de docencia, investigacidn y difusién, con los sectores piblico,
privado y social.

Promover y ceganizar programas de prestacidn del servicio social, residenclas y estadias u otras modalidades de vinculecian entre
Ia sociedad y la Universidad,

Eslablecer drgancs y mecanismos de apayo financiero;

Disefiar y establecer anusimente el calendaro escolar de la Universidad en funcidn de los programas de trabajo aprobsdos por ks
&rganos competentes;

Conferir grades honortficos, distinciones, eeonocimientos y estimulos;
Expedir ias disposiciones necesaras en base a la normalividad federal y estatal, y

Aplicar programas de superacion academica y actualzacion, dirigidos a los miembros de la comunidac universkaris y e pobinsita
on genaral

IV. Objetivo General

Formar profesionales, cocantsa e invastigacores para la aplicacion y generacién de conodimienios, gue lee permita solucionar ke

problemas e incidir an sl avance del conocimienta, -maimmmymmm 83l como en I ensefanza y en el

aprovechamiente social de lo$ recunsos naturaies y maleriales, gue contribuyan & lograr una mejor calidad de vida de e comunidad,

oohhomy:eallmmw*vlmbda\mmmmmmmdmvuolu:m:logiooysocht planear y sjecutar
las actividades

cumiculares para cumplic con of proceso ensefanra-aprendizaje y promover Ia cultura reglonal, estatal, nasional ¥ universal.

para crear vinoulos que peemitan un desarmollo mdés integral del organismo.

V. Estructura Orgénica
2058K00000  UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

JUNTA DIRECTIVA

CONSEJO SOCIAL
CONSEJO DE CALIDAD

2058K10000  RECTORIA

2058K11000  ABOGADO GENERAL

205BK10004  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
205BK12000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
2058K13000  DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTROMICA
2058K14000  DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA
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205810100 SUBDIRECCION DE APCYO Y DESARROLLO ACADEMICO
2058K10101 CENTRO DE INFORMACION
zosmqowe DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
2058K10200 SUBDIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y VINCULACION .
2058R 10201 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION Y TELEMATICA
205BK10202  DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
208BK15000  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2068K16001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
2088K 15002 DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES '
V1. Orgamigrame

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL'VALLE DE MEXICO
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VI Objetive y Funciones por Unided Administrativa
JUNTA DIRECTIVA .

OBJETIVO:

Regular of funcicnamiento de Ia Universkiad Poltécrica, a fravbs de la revisidn, andlisis, eviduacion y realimentacion do sus actvidades, asi
como asegurar e cumpimiento oa los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Establecer las poiticas y lineamianios genersles, asl como expedic los estatulos, reglamentos, acuerdos y deméas disposscionss que
munannmsaviuparamdlavmMmcmm&hmmqmmaIbmdommmmwmh

Universidad.

- Establocer ka normatividad en materia de palitica educativa de la Universidad, asl como en @ celabracidn de acuerdos, convenios y
wwmmmmwuko.pmmyw.mdwwmmammmjmm

- Wy.mwm,mmmtmmwywmahmm,mmmabdwmmww
mmﬂoﬂadophmm&n.wummﬁdﬂnygaﬂop&ﬁbo.onﬂ?undommlEshdodtMtxboymlunbnmdo
recursos aorizados.
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Exarinar y, en su caso, w'ywbvbsmmmdomumsymwaum.mmr&mhwm
para la Planeacidn de ln Educacidn Superior,

Euua.rmmmammmm\mymswmwmmnyummmmu‘mmmdamhha
los resullados oblenidos, a través del seguimiento y evaksacion de las actividades desarrolladas por las unidades administralivas de la

+ Universidad.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financleros que presents o) Rector de la Liniversidad, pravic dictamen de la
mmmna.ywmwpubud&nmolpmﬁdbooﬂdd‘cmddGouenn‘ddEmaoMomo.

Nuuur.dluﬂymr.onsumo.Iacunuamﬂdoiwy.gm.admmodmmwdummdnqmmmd
Rxhr.cmdwopéalbdebmrdmmsmamxandmmmah Universidad.

Deuwwclsmﬁodobmm.m;ammhduumm.yapmm bramientos y iones de los directores
¥ |efes de departarmento, a propuesta dev Reclor de la Universidad,

\ngihrhpmaewncionyaomcw-cionmbsummmﬂmmwmam.wmwmwmwo
asignen o dspongan de sus bienes,

thamdulmlmmmymrbopollm. ¥ programas genarales gue regulen ks conwenios, contratos o
acuerdos que dabe celebirar el organismo con terceros, con al de crear vinculos en maters do obras piblicas, adquisiciones,
arendarrientos y prestacion de senvicios.

lnmmmhlmucondpmoannd.nhbbowhﬁamwmsmnlmnelmqoathuO&owuyhdurdproom
de planeacidn, crganizacitn y control de la Universidad

Desarrollar las demas funciones inherentes af area de su competencia.

CONSEJO SOCIAL
OBJETIVD:
Apoyar y promover las actividades de ka Universidad, con el propésito de fomentar la vinculacion ce is Insitucan

FUNCIONES:

Pmomovvhp-mcbacmaehsodod-dmelmndamhnbd-humemm.ylanbdmmamywmnocm
profesonal, econderico y social al servicio de fa calidad de la actividad universitaria,

ApoytlmamudohUnMumdmmmmmMnywmmmmmmuhm
Oblener reowrsos adicionales para el funcionamiento de la Universidad
Pwmmnundmmmmmab Universided

. Myuuwmlm-mmwwm.mmmmthmmm. con @l propbsilo de identiicar
| smmudmdeumybawmdudommegrm

| wmular y presentar a ka Junta Directiva el Proy Anual de Ingr 8 del Consejo Socied, que incluya los mecanismos de generacién
L2 recursos y Jos instrumentos para su admirestracion.

P oponer a ka Junta Directiva que 1os recursos recabados se destinen o finan 4o proyectos académicos /o a la adquisiciin de
bienes necasarics para |a realizacidn de (as actvidades encomendadas a la Universidad,

mmub-mmmmummmauumamuw-momwm. dentificando las
mmmumummzyhsmwlm«mlwm.

Promover |a organzacién y particlpacon de grupos sociales para el apoyo financiero de la Universidad,

MohmmmMMQmmumqodobsmummmdosynmnospuolm
Social, detidamente ciclaminados por el auditor extems designado

Elaborar y presentar a la Junta Diractiva los infarmes mensuales, semestralos y anuales sobre |es actividades y estados financleros dal
ejercicio présupuastal corespondinme.

[nsirurentar mecanismos de supenisién y control de los recursos financleros proporcionados al organtsme por el Consere Social.
Desarrollar lss demas funciones inharenles ol ama de su compelencia.

CONSEJO DE CALIDAD
OBJETIVO:

PmponﬂywmlnarmaecwdﬂnUm.aMaWu'hmydmubmeMy
mn'm.mmmsmaammmmmmummalammmnmmwanah
Ingtitu. 46, .
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Suparvisar los programas de acreditaciin de ke sistemas educativos y de certificacidn y mejoramianto integral de la administracion de
la Universidad.

Proporar a la Junta Directiva las politicas generales de |a Institucion, wsi como las reformas & las disposiciones reglamentarias de ks
Universidad, orientadas a su major organizacion,

Cootdinar los trabajos de programacidn de les actividades de ls Univensidad.

Propones nuevos planes y programas de estidios, asl como adecuaciones y actualizaciones & |08 existentes.
Pmponn"pnrahamdoh.lumm la normatividad que regule la organizacion y forma de trabajo del Consejo de
Calidad.

merpmammmmmdnlmnqmmmdwubulﬂmmhw.

Proponer métodos y procescs de educecion activa, con el objedo de lograr que el educando adquiera responsabiidades de acuerdo al
propio rilmo del proceso ensefanza-aprendizajo.

Rmymrwhmmmmmumm:mwhw-mEdmdanﬁﬂbaoﬂGob&umme

WameMammﬂMnmlmﬂmdmulm.mhymj«u.ahdo
snriquecer el proceso onsefianza-aprendizee y elavar |a calidad de 105 servicios educativos que ofrece la Universidad

Remitic & la Junta Directiva alternativas de majoramiento integral de las unidades académicas y administrativas de la Instiuciin,
Proponer un sistema de evaluacion ce las actividades acedémicas y admmistrativas de la Universidad.
Desanollar las demas funciones inharontes ol dres de su compeatancia.

2058K10000 RECTORIA
OBJETIVO:
Planear, organizar, dirglr y evaluar el fundonamiento de & Universided, a través del adecusdo desaroll de lss sctividades sustantivas y

Mommmwnwm"lamm;menWMMhhm.IMy

adjetivas
organismos nacionales y extranjeros.
FUNCIONES:

Mnhlw-ymuomlhmunm.mnlufau.hdadomnpodummnlmpbm.mydo
administracién, de conformidad con la ley, asl como sustitulr y delegsr esla represantacién en uno o mas apoderados para que la
ajerzan, Incividugl © conjuntaments, a fin de gesticnar ios actos de dominio previa autorzacién de ka Junta Directiva.

Condudr o funconamiento de I1a Universidad, vigitando &l cumgplimients de su objeto, sus planes y programas académicos, asl como la
CcOmecta operackin de sus drgancs.

cwuawmmnmymmumumanyhmcmmmbmhumw.

Praponer @ la Junta Directiva para su aprobaciin los nombramientos y remociones de los sacretanos, direckores de programa
académico, diractorss de programa administrativo y abogado general

Conocer las Infraccicnes a las disposiciones legales de la Inslitucion y aplcar, en & 4mbito de su competencia, las sanciones
comrespondientes.

Nomtrar y remover al parscnal de la Universidad cuyo nombramiento o remocién no esté determinsdo de otra manera.

mw-mmmmymmmmmnommmhuﬁmwuam.mommw.
ommhmddomw-doy-odd.mdonmoamw.wmmumaanmuDlvoelvn.

Presentar a 8 Junta Directiva para su autorizacién, los proyecios del prasupuesto anual de ingrasos y sgresos de la Institucion,
Fresontar anuaimente a la Junta Directiva 8l programa de acividadas de la Universidad.

Pmpon«alammmmmbsmmmdemthWWymdeumm“
sean necesarios para el cumpimento del objeto da |a Universidad.

Presantar & (3 Junta Direcliva, para su aprobacion, I0s proyectos de reglamentos, manuales de organizacion y de procedimiontos,
modificaciones de estrucluras crgénicas y funcionales, asi como planes de trabajo en mataria de informatioa, programas de adguisiclon
¥ conlratacién de ssrvicios.

Administrar, supervisar y vigilar la cegenizacion y funcionamiento de ta Universidad.

mpoﬂomemsewadosmuhJwDMaMMMMyb&mesmmmnwum.
asi como de las actividades desanoliadas poe ia Universicad,

Rende a fa Junta Directiva y a 13 comunidad universitaria un informe anual de actvidades do la institucibn.

MuuUMMMMyMWyMMm’mmnmomMmemmd
C. Secretario de Educaciin,
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- Planear y dirigh las ackvidades de la Unlversidad, mediante el establecimiento de las esiralegias y acciones que pemnitan lograr la
mlﬂM.lnmympmdoMomolnmNmnuum.dPImdoDe:mlodclEﬂadodeMeaﬁeoy
los Programas Secoriales.

- Eslablecer los Ineamientos, wlm.moymmMmmaoWumenhmaMym
) xédmthnWAd,demwoawoﬁaln&odd

-  Formuler, uw.mmmamymmamuua‘mmmw“muywmﬁmaumnw. a
nndocmocudmwoyduvl«dcmmmaoy.mwmmmm.

mmmmmmmummm.mmypmwmwmmhumwmo
las carrerns que se offecen e imparien en la zona geogréfica conde se ubica.

- CMnuhﬂmu‘hddeammldobummnmbuommmmadlnnndemmmmm
¥ de su cbra ediorial, ¥ somelerio a la aprobacién de la Junta Directiva y, en su caso. de las nstancias cormspondisntas del Gobiemo
ded Estado,

- Eﬁnmmaewwmlamnuuummhyhmdammm.mdmwdemmm
r.mgms.m-y““mbmu“hbﬂwbnoﬁmndmamymmmam

- D.curummlbsacwqumthmm.wmmammmoonvozp«oclnvoto
—  Presidic y parficipar en los Consejos Social y de Calded
- Mrmamhlmdmhmd&uuewwmm

2058K11000 ABOGADO GENERAL
OBJETIVO:

Formnhr.slmuarywopmqluu'vumm]m“ummmddmmwmd‘bum,m
mmwdmuhm.ywmmmm-bmmm-sum]uaddumqmmmnuulwm
proporcionar asescria en la materia a las unidades administrativas del orgamismo.

FUNCIONES:

- AlenduyIwaraeobo.mvmhgid&mﬁodolummmmnu“bdﬁeayhgdnmbmhUMMy
participar en s jicios an qus ésta sea parte

- memuMyumwmmnMMhuwmdonquobm.anndoquowmmm
funciones, a través de la cheervancia do las disposiciones juridicas

DeuhogumulnnobnhWymmuhMMerMy.wmbmhmm
eon-lpmpahodoqulmacﬂvidm;sodwmolmmmdbouhbhddomulm.

- Formuar y revisar los proyectos da leyes, lqwmm.mmydwmmwmmdlmbbdomd-b
Unmm‘d-d.alndowommsumrwr‘omnad«ochoymmah!\huovﬁmwmmym,

- Fomhrymmlmmmmm,mymMimmmijhUrmmanmm
pablico, privedo y socisl,

~ Intervenir en las diligencias, proosdnﬁernos.Mmymmmshbwdu.pendeaychls.qnuwwmoammhhvmy
ol patrimonio de la Universidad

- Tramitar % logakzacion, regularizacién y reglstro de los bienes inmuebles que conlormen of patrimonio de la Universidad, asi como
mkvymmb:dmummmamammhmmmﬁmumm

- COMler.mymmWspndmwummmulln.wmmdmmdomm
ovdanuuemIogduquodimhUnmrdd-d.mdo&bam-wmmMoy.mwm.pwllRmh
actualzacdn, adicién o suspension de lss mismas.

- Atandetlaswlicmcol\lomacbnqwnmmnMaﬁnwwmmbsmmmmrm
oficientes y eficaces en la Institucion.

~  Realizar los trdmites necesaros, mhmlmthMdemmmMMym*mqm
tenga |a Universicad,

- in-.aamumnlwdoManuummmdmnmmmmmm
para resclver los casos que competan al organisma.

= Desarroliar las demas funclones nherantes al drea de su competancia.

2058K10004 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Partiapar en ol desarrcllo ordenade y sistematizado de la Universidad, mediants un esquema de informacion, planeacion, programacién y
mluoda\mp«muoarugmmymmmmruhgmdwwmbnmddomwmww
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FUNCIONES:

Formudar o instrumentar los linearientos y critenocs bdsicos para la integracion de los programas y proyecios anuales de trabajo de las
distintas unidades administralivas, asi como de los mecanismos para Intagrer al Plan General de fa Universidad.

Elaborae planas y programas operativos a corto, mediano y largo plazo para & Instifucidn, adcomco«dlnnyupondMlo
y Operacion de los procesos 08 svaiuacion Institucional

Disefiar y dasarroliar acciones de planeacidn estratégice, con el fin de fortalecer kes aclividades sustantivas y adjetivas de la Institucin

Desarrolar, ejecular y acluakzar los estudios de factibiided perinontes, a fin de manlener la ventaja compelitiva el organismo, en
congruencia con las nocesidades detectudas de la 20ne goografica donde s& ubica.

Disedar, slaborar y dar » conocer & la poblacidn universitaria por medio de folletos, rewvistas, libros, tripticos, compendios, Informes y
estadisticas donde se musstren los dbjetivos alcanzados y ia actividad realizada por Ia Institucién, asi como los avances y resultados en
materia educativa, tecnoldgica y demifica,

Proponer @ implantar un sistema que inlegre la matricula escolar, a5l como los resultados de las funciones scaddmicc-adminisirativas,
que permitan apoyar la toma de deciskones de la Rectoria y. en su caso, realizar las correcciones pertinentes,

Voquuoolojotdcbdoloomatmhm'oswhdudosahummﬁuapﬂqnnwnmom, en cumplimiento de los
chbjetivos, metss, programas, estudios y proyectos establecidos por el organismo.

Desarollar las demas funciones inherentes al drea de Su cCOmMpMIenGia.

205BK12000 DIRECCHON DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas, de investigacion y e posigrade en el &rea de Ingenierla indusinat y do Sisiemas,
para preparsr profesionales con una sdlida formadién denlifica, téenica y humanistica. congruentes con @ contexto ecandmico, polltico y
social, nacional y global,

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecte de presupuesto de egresos de la Division de Ingenleria Industrial y de Sislemas y someterio a la consideracién
de |a Recloria,

Planear, programar y coardinas las estrategias y acciones necesanas para el adecuade cumplimiento del proceso educativo circunscrito
a la especiafidad de Ingenieria Industrial y de Sietemas, de acuerde con loe criterios, lineamientos, normas y polilicas que establezca is
Rectoria,

Aplicar los criterios & inslrumenios estableckios para |a seleccion de personal y proponer a la Reclorla la contratacién de profesores de
tiempo completo y de asignatura. ssistentes de laboratorio y personas adminisrativo,

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de ka Dasidn, asl como [ integracitn de grupos, asignacién de la cargs
académica, determinacidn de horaros y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de witores por grupo. de acuerdo con los
linsamienos que establezca la Recloria,

Administrar ios talleres, laboratorios @ instataciones asignados a Ja Divisitn de Ingenieria Incustrial y de Sistemas, de acuerdo con la
normativicad establecida.

Participar en actividados arientadas a promover y difundir 6l modelo aducativo de la disciplina a su cargo, asi como en la captaciin de
aspirantes de NV Ingreso. en coardinacidn con la Subdireccidn de Extension Universitania y Vinculaciin,

Desarroliar o implantar instrumentos y mecanismos que permilan dentificar ' existencia del perfil de ngreso deseado, en & seleccdn
de aspirantes a la carrera.

Establecer y coordinar s aplicaciin de procedimientos e instrumentos que permitan evaluar el nivel de aprovechamiento de |os alumnos
y la eficencla terminal por generacion, en cada pariodo ectivo

Promover, an coordinackon con la Subdireccion de Extensidn Universitana y Vincudacidn, ta realizacion cportuna del serviclo soclal por
parte de los alumnos de la carrera, asi como de estancias y estadias.

Coordinar $a revisién y actualizacion periddica del plan y de los programas de estudio respectivos, con el cbjelo de incorporar s Gitimos
adelantos tedricos y préckicos en las Areas del conocimiento de 12 especialidad de Ingenieria Industrial y de Sislemas

Participar en la implementacién de actividades que coadyuven a la farmacidn integral de los alumnos, asi como impulsar la tiulacion
profesional.

Pri » & Subdireccitn de Extension Universitaria y Vinculacion, 1 crganizeckn y coordinacidn de eventos y actividades que se
mlmenalwhdemmmpemnda que propicien un mayor nivel de vinculaciin oe la Institucidn con los sectores pablico,
privado y social.

Promaver, en el 4mbilo de su competancia, fa concartacitn y el establecimiento de acuerdos de ntercambio académico, cientifico y
tacnoldgico, con instituciones educativas, culturales y de investigacion.

Verificar el cumplimiento de los programas de estudio, competancia de ls Direccidn de Divisidn, asi como las actvidades curriculares y
extracusticulares por parte de los profescres de fiempo complelo y de asighatura adsoritos & ésts.
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- Realizar los dictdmenes 1écrecos de revaldacion y squivalencia de estudios de la carrers @ su cargo, que solicite ef Departamendo de
Control Escolar

Proporcionar oportunaments 8l Departamanto de Control Escolar los repories académicos para los regisiros corespondientes, de
acuerdo con las politicas, lineamiantos y procedimientos establocidos.

M&IamqmwmmmmmmuumwnalnomMIMydosm proaurando ka conciacion e
Informar oportunaments a la Rectoria,

- Eslablecor estrategins y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los senicios educativos proporcionades a los
educandos, a fin de que ol proceso ensefianza-aprendizaie tenga una mejora continua on los indicad de aprovechamiento y
eficlencia terminal,

- Disefiar programas en coordinacion con la Subdireccion de Extensidn Universitaria y Vinculacidn, que coadyuven al desarmolio de
investigaciones, servicio extemo, extenshdn universitsra y de apoyo 2 los sectores productivo y de senvicios.

~  Planear, programas y proponar, on coordinacién con tas demds Direcci de Divisidn, el desarrolio de les cameras que ofrece la
mmumummmywmm-mumnmmwm

- Desarrollar las demds funclonas inherentes al dres de su compatencia.

2058K13000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRONICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las actividades académicas, 06 investigacion y de posigrade en f drea de ingenleria Mecénica y Electrinica,
para preparer profasionales con una sdlida formacidn clentifica, téonica y humanistica. congruentes con &f contaxto econdimico, politico y
soclal, nacionsd y global,

FUNCIONES:

- Elabocar ¢l antaproyecio de presupuesto de agresos de |s Divisidn de Ingenieria Mecamica y Electrdnion y someterio a ka consideracion
o® la Ractoria

- Planear, programar y coordinar las estrategias y accionee necesarlas para &l adecuado cumpliméento del proceso educativo circunscriio
& la espocialidad de Mecanica y Electrbnica, de acuerdo con los criterios, Ineamiantos, normas y politicas que establezca ta Rectoria.

- Aplicar los criterios @ instrumentos establecidos pira L $eleccitn de personal y proponer & la Rectoria & contratacion de profesoras de
iempo complato y de ssignaturs, asistentes de laboratorio y personal adminestrativo.

- Planear, programar y coordinar las actividades docentes de s Divisitn, asi como la integracién de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion do horarios y aulas, talleres y laboratorios, y Gesignaciin de fulores por grupo. de scuerdo con ks
linsaminnios que eslablezca la Rectoria.

~  Administrar los 1aliares, laboratorios e instalaclones asignados a la Division de Ingenieria Mecanica y Elactrdnica, de acuerdo con la
nommatividad establecida.

- Participar en actividades orlentadas a promover y difundr e modelo educativo de 'a discipling @ su cargo, asi como en [a caplacion de
aspirantes de nuevo ingreso, én coordnacian con fa Subdireccitn de Extensidn Universitaria y Vinculacion.

~  Desarroliar @ implantar instrumentos y mecanismos que permitan identificer 1a existencia del perfil de ingroso deseado, en ks seleccin
de aspirantes a la carrera.

- !Mym&urhmawwmueImuwmmepummwdwdnwmmmdomitmm
la eficiencia lerminal por generacidn, en cada pariodo lectivo

- W,mmmmn&maswwmuywm.hmmwmww
parie de los alumnod ce la carera, asi como de estancias y estadias.

- mtmumymmmmaolmymmm«mmomdomammmm
adelantos tedricos y prclicos on las dreas del conocimianto de ia especialidad de Ingenierla Mecanica y Electron

- Parficipar en la Implementacion de actividades que coadyuven a Ia formacidn iMegral de los alumnos, asi como impulsar la fitulscidn
profesional

Impulsar el intercamblo de experencias e informacion, el desarrolio de materiel didactico. la sleborackin de reactvos, la revisitn y
actualizacién de los programas de estudio y la mejora de las técnicas de enseflanza,

—  Proponer a la Subdireccidn deo Extensidn Universilaia y Vinculacidn, la organizacidn y coordnacion de eventos y actividades que se
desarollen en & &mbito de su competencis, que propicien un mayor réved de vinculacion de e Institucion con los seciores piblico,
privado y social,

~  Promover, en o ambito de su competencia. |a concenackin y of establecimiento de acuerdos de intercambio académico, clentifico y
Ieenoldgico, con instituciones educativas, cullurales y de investigacin.

- Verificar ol cumplimiento de los programas de estudlo, compolencia de ka Direccidn de Divisién, asl como las actividades curniculares y
oxtracurriculanas por parte de jos profesores de tiempo completo y de asignatura adscritos a ésta

- Realzar los dictémanes t8cmicos de revalidackin y equivalencia de estudios de Ia carrera & su cargo, que solicite el Departamento de
Control Escolar
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Wrwmumqumlsm-mmmmmmmmmma
acuerdo con las politicas, lineamientos y procedmientos establecidos.

Atander los confiicios que susjan entre los miembros de 18 ummmmmmymmmuwmo
hfonnatppomﬁmwlhnaaodt

mmymmmnlmmum«muammmmmmm.@
mn-ﬂnmqmdmmmm-m-mwﬂlmmmmmmmmmoy
encia terminal.

Mupmmnmmdbﬁ&mhmaemmumwuhywm,quunoadwvmdmde
Invessgacianis, servicio ,ammiﬂnmnltaMydupoyoammmmydom,

thor.pmgwypmpon«.mmmwnmhlmumawmumdﬂ-mumn
umm.mdpwomamywmmumawmnuwnmlmm

Desarmollar las demas funciones inherantes al &rea de su compedsncia.

2058K14000 DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA.
OBJETIVO;

Phneu.waﬁhaymmuxﬁmmmulwwyammwdmmmhhmmp-ra
meummm-mmmmu.mymlm wmmdmm.powooym
nacional y global.

FUNCIONES:

ﬂmudmwmdowwmuwdﬂ-DMWdoIWamlMwaah consideracion do ka
m.wymmMyawﬁmMmmdmmmwmdmm
-uumammaMmmm.lmm.mymumuunhm

uuqm«mmmmmlam«mymuuw-bwamma
wwmya-m.mdommtoymwmm.
m,wywulnmmwammm.mmhwumwmhw
académica, determinaciin de horarios y aules, hMuyIWuyduMMmuwww.doaMomm
incamientos que establezca 1a Recioria.

MmlnbuwmwlangwlehwwmwmmahDNnbndalmnhﬂaoa‘ dormitica, de do con ta normatividad
establecida.

Pmnronwumuaoﬁmmnpmowymmdhdmmuhﬂdplm:ww.ulcmmuwndo
mmammm.mmudlmmummmwmummym

Onamlmemwmuumemosymmmumlhnmﬂuchmupﬂmwm,mbum
de aspiranies & |k camera.

&meoﬂcoordmhq:lcachdlw.mmwmnw&uwdnwﬂa»maummm
ybmmwm.mmmm.

Promover, en coordinacion con la Subdirecckin de Extension UMmmehNMnmmddmmlpm
mamdmdohm.wmdccmMym.

Coordinar I revisién y actualizacién periddica del ptan y de los preg de dio respectivos, con el cbjeto da incorporar ios Glimas
-umuemypcmmum«lwmnbulamumxlw-mmm.

mewawaqmmalﬂumwnlwamalmmnleomonvulswlnunmbn

|Wammwaemwommm.ummawnam.uw««vm.ummy
mm«mnmumawoymmummwum

PmpomalaSubd'nodondeExmumwmmywm.bagﬁmdawmﬂncemm“mwuuuwn
ceunolbnmdmmwommqumidwmnwmdumwmahmumnoonmmm.
privado y social.

Promover, en el Ambito de su compatancia. bmydemdammebm.My
tecnaldgico, con inaftucianss educativas, culturales y de investigacion.

Vmuwmmdommmdoam.mmmlammam.wmqume
mmmmmfmummwawmyammmnm

Ruhrmdmkmnunuvmummynmmdammahmnauww.mﬂdﬁd Departamento de
Controt Escolar.
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- Pfoporcbnarnpomwmnunlmmmmm&oohrmmmwmmbotmbsmdmwmmm.a
acuerdo con las politicas. lineamientos y procedimientos establecidos

= Adender fos conflietos que surjan entre los miembros de da Divisién de Inganieria en Informatica, procurando la conciliacin e informar
oportunamente a In Roctorla.

- -Establecer eslralugiss y acciones orentadas a incrementar of nivel de calided ce los servicios educativos proporcionadas a los
eduandoo.ahawummamWWWMwﬂumamMWMmmﬁmny
eficioncia terminal.

- uoenavp«xnmummmhmaﬁamwmymm‘mmldmmba
mmﬂawbnmmuom.m%u“my«mammmwﬂmydom.

Planear, programar y proponer, en coordmacidn con las demas Direcciones de Division, ol desarrolio ce las cameras que ofrece la
Universidad, con of propésila de aprovechar y oplimizar kos recursas asignados, de conformidad con los lineanyentos establecidos,

- Desarrollar lss demas funciones Inherantes of drea de su competencia.

205BK10100 SUBDIRECCION DE APOYO Y DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Coadyuvar a que la Universidad alcance y mantengs el nivel de axcelencia en las actividades académicas que desarrolla, a Iravas de los
servicios de apoyo a la funcikdn sustantiva de docencla.

FUNCIONES:

- ngrunu.otganeuyconmammwmﬂnymd&\omr.aslmmhmmummm
comprobatorios. ]

~ Organizer, coordinar y controlar Jos tramites de inscripcion y reinscripcitn de fos slumnos,
- mnwuumamwmmhhumm.aﬁnmwmummuummwam.

- Elaborar, en coordinacién con s éreas compstentss, el peoyacio de calendario escolar aplicsble a la Universidad, para el ciclo escolar
comespondiente, con base an jos lineamientos emitides € ta materia.

- Supervisar ¢l funcionamiento y operacién da los servicios biblotecarios, hemerogrdficos y de bases de dalos, asi como proponer y
dmrmmqmmidmdlwmwmmml.condmﬁsbbdomwdrﬂvalmdﬂnbodom
y alumnoce de ta Univarsidad,

thwmcowmmmmMMWuUelm.mmlm
pubicacicnes y material biblografico y hemerografico.

*
- Orpmuryconmdpmnodaomwndobemamum.wmﬂodmmmym
socioecondmicas, ¥

Suparvisar la atencidn, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad, de conformidad
con la normatividad vigente.

- m«ymﬂrumnwmkurwnwmlmmmmhmummmnﬂmddm

- Prooonerahw-wogtm.Wyamnu*mlmmmMymwmm.w
©OMo emitic opinidn en la sefaction del personal que se requiera para cubar [as nacasidades educativas en fa Universidad.

- Deserroller las demés funciones inherentes o drea de su competencia,
2058K10104 CENTRO DE INFORMACION

Oroamzar.oonm..mwymmmm.MMthdemmmm
académicos, de investigacién, vinculacion y dfusidn, asl como realizar acclones para incrementar y mantaner los acervos y materiales
Ge consuita, y actualizar los nventarios y catilogos del Centro de Informacian

FUNCIONES:

- Integrar, operar y controlar &l sistoma de informacion y cocumaentacion de la Universidag, asi como organizar, catalogar, clasicar y
résguardar sus acervos cocumantales,

- andmuymooumwdemmmmmauMnumm.ﬂm
mantener actualizado el acervo documental

- umnnovmnduyenmmnmmmummmmmm«ommwm
esludiantes, docentes, vestigadores y piblico en general.

- Reakzar las suscripciones autorizadas s revistas y sisternas de informacidn especiaiizadas.
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- |dentificar, proponer @ implamentas. en su caso, los Métodos de clasificacin, consulta y sistematizaciin de documantos & informacion
més avenzacos

= Mantenes sctualizado el inventario del patrimonio documentsl, asl como resiizar & resguardo y conservaciin del mismo.

— Realizar gl registro y control del préstamo ¢ intercambio de documentos, a fin de mantener actuallzedos y en dptimas condiciones de
funclonameanio los sisternas de consulls de documentos para e slumnos, personal docente y administrativo, y piblico en general.

- Igentficar los documentos bibliograficos, hemercgraficos y musimedia gue reguieran los slumnos, WWoWaumm
awwmny.mwwmfwmhm:hsmbn Apoyo y Desarrolio Académ

- Incorporar y famentar ol uso de sistemnas de informacion en red, nacionales, exiranjeras & internacionales.

~ Proponer |a celebraciédn de convenics con Instfuciones nacionales, & Intemacionakes, con la finalidad de fortalecer el indercambio de
acanvos documantales. .

~ Dasarroller tas demés funciones inherentes al &rea de su competancla.

205BK10102 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR -
OBJETIVO:
Planear, coordinar y controlsr kos procedimiantos operatives para efectuar ba inserpcion, sl registro, & acreditaciin escoler, la revalidacion,

|a carificacitn de estudios y la titulacion de los almnos inscritos en s carreras que ofrece la Universidad, de acwerdo con ls normatlvidad
astablecida.

FUNCIONES:

Difundir, entre & slumnado los procedimiantos, calendarizacidn y norario de alencion, refecentes sl trdmite y gestion de los servicios que
presta e Depertamento.

Administrar, aclualizar @ Instrumentar la base de datos para el reglstro, control y seguimiento de ks alumnos instrilos en las carreras
que ofrace la Universklad, considerando los cambios y movimientos que se ordginen en & proceso ¢e promocion, desde su ingreso
hasta su egreso,

- Gestionar la splkacién de exdmenes de admisidn ante ¢l organismo compelente, asl como supervisar su comecta realizackdn, e
informar oportunaments a les Direcciones de Division de los resultados obtenidos.

- Programar, en coordinacidn con las Direcclones de Divislon, les entravistas de seleccidn & aspranies, y dfumdr cportunamente ia
Informacién sobre facha y hora de kas mismas y, en su caso, &l nombre del entrevistador

- Operar y difundir los lineamientos. politicas v procedimlentos para @l olorgamiento de constancias, certificados, diplomas y tiuios
profesionalos oe los educandos de la Universidad

- Mrmwmmbmwnh&%ymmadommmmmlmamm.
nacionales y extranjeras. *

~  Tramitar y mantener actualizado el seguro facultativo de los alumnos de fa Institucién, ante el crganismo respective.

- Aglicar los procedimientos de inscrhpcidn y reinscripclon de alumnos, de acuerdo con la narmatividad vigente, asi como publicar ia keta
de slumnos aceplados.

~  Gestioniw y registrar lss becas de slumnos en matera de apoyo y condiclones socioacondmicas.
~  Establecer y ejecutar o3 procesos para ol regisiro de las evaluaciones académicas oe los al

- Generar, mbmmmlmdamymmnpehm as Istas oficales de los registros escolares por camrera y cualrimestre, y
remitiras a las Direccionas de

- Registrar las bajas lemporales y defnitfivas de alumnos, asl como dar de baja el regisiro del seguro facultativo y de control de pagos
comespondientes

- Registrar. con base en los concantrados custrimestrales de califieaciones, los casos do desercion y bajas que reporien las Dirgcciones
de Divisidn

- QGenerar las estadisticas oficisles sobre matricula, bajes, desercién, aprovechamiento, reprobacidn y litulmcida de los educandos del
organismo,

- Anger oportuna y adecusdamenle las solicliudes de Informacidn que formulen otras dreas de la Universided, a travis de le
Subdireccitn de Apoyo y Desarrollo Académico

= Informas y orientar al alummado sobre los trémites escolares y adminfaravos que doban reslear en ta formakracion de sus estudios.

- Elaborar las credenciales de kos alumnes en ol momento de sy inscripaién,
- Desarroltar lms demds funcianes inherantss al Area de su competancis
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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.

o, Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

L. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolio
Institucionsl "A"

Lic. Gerardo José Osaro Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “1”

Lic. Edger Padro Flores Albarrén
Analista





