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Universidad Tecnoldgica del Poniente

I. INTRODUCCION

El manual de organizacion es un documento que contiene en forma ordenada vy
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la base legal, atribuciones, historia,
organizacion, objetivo y funciones de la dependencia, entidad u organismo; describe las
relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas; contribuye a la
orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las
distintas unidades de adscripcion.

Este documento estd dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y precision
sus funciones, con el objeto de que las realice con eficiencia y eficacia, permitiendo de
esta manera alcanzar la excelencia en los servicios que proporciona la Universidad

Tecnoldgica del Poniente a los estudiantes, docentes, sus trabajadores y al publico en
general.

Atentamente

DRA. ROSSANA ALPIZAR RODRIGUEZ
RECTORA
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Universidad Tecnologica del Poniente

Il. BASE LEGAL

Caracter federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Educacion.

e Ley de Coordinacion de la Educacion Superior.

e Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional en Materia de Profesiones.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Reglamento Interior de la SEP.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Programa Sectorial de Educacion.

e Libro Azul “Universidad Tecnoldgica. Una nueva opcién para la formacion
profesional a nivel superior”.

e Convenio de Coordinacidn para la creacién, operacién y apoyo financiero de la
Universidad Tecnoldgica del Poniente.

Caracter estatal

e Constitucidn Politica del Estado de Yucatdn.

e Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

e (Coddigo de la Administracidn Publica de Yucatan.

e Ley de Fomento a la Ciencia y Tecnologia del Estado de Yucatan.

e Ley de Entidades Paraestatales de Yucatan.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Yucatan.

e Ley de Ingresos del Estado de Yucatan.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

e Leyde acceso alainformacion publica para el Estado y municipios de Yucatan.
e Ley de profesiones de Yucatan.

e Reglamento de la Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Yucatan.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y

e (Contratacion de Servicios para el Estado de Yucatan. \
e Decreto de Creacién de la Universidad Tecnoldgica del Poniente. "\
e Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado.

e Programa Sectorial de Educacion.
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Universidad Tecnolégica del Poniente

Caracter institucional

e Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica del Poniente.
e Estatuto Organico de la Universidad Tecnoldgica del Poniente.

e Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico de la

Universidad tecnoldgica del Poniente.
e Reglamento de alumnos de la Universidad Tecnoldgica del Poniente.
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Universidad Tecnolégica del Poniente

1.  MISION

Formar profesionales comprometidos con el desarrollo econdmico y social a través de la
imparticion de servicios educativos de calidad, transferencia de tecnologia e investigacion
aplicada que permita elevar el nivel de vida de la Region Poniente del Estado de Yucatany
de la sociedad en general.

IV. VISION

Ser una institucién de educacidn superior con reconocimiento social por la capacidad de
formar profesionales competitivos en las areas que requieran los sectores tanto publico
como privado y la sociedad en general, que promueve el emprendedurismo, cuenta con
programas acreditados por su calidad, infraestructura de vanguardia y profesores que
conforman cuerpos académicos que transfieren tecnologia, generan y difunden
conocimiento con lo que coadyuva al desarrollo de la Regidon Poniente del Estado de
Yucatan. '
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Universidad Tecnoldgica del Poniente

V. ORGANIGRAMA

RECTOR

IRE

DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE RIRECTOR DE

VINCULACIC CARRERA o— ADMINISTRACION
o Y FINANZAS

JEFE DEL DEPTO.

JEFE DEL DEPTO.

JEFE DEL DEPTO.

JEFE DEL DEPTO.

JEFE DEL DEPTO.
DE

ACTIVIDADES DE PRENSAY DE PLANEACION DE CONTROL CONTABILIDAD
EXTRAESCOLARES DIFUSION Y EVALUACION ESCOLAR

Y PRESUPUESTO
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Universidad Tecnolégica del Poniente

VI. FUNCIONES

Puesto: RECTOR

Propdsito:

Promover el desarrollo armdnico e integral de la Universidad mediante el disefio y aplicacion
de medidas administrativas y estrategias de crecimiento que permitan mejorar la operacion de la
Institucion, acorde a los requerimientos de formacion integral de recursos humanos tanto del sector
social como de los sectores productivos del Estado.

Funciones:

I Representar legalmente a la Universidad en concordancia con lo dispuesto por la fraccidon
Xl del articulo 11 del Decreto.

Il Suscribir convenios con los estados, municipios, entidades paraestatales y, en general, con
personas morales o fisicas para el establecimiento de Centros de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos;

M. Celebrar, en general, contratos y convenios asi como los actos juridicos de administraciény
de dominio, previa autorizacién; incluidos la emisién, aval y negociacién de titulos de
crédito, que sean necesarios para el funcionamiento de la Universidad;

IV.  Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazos, asi como el
programa financiero de la Universidad, presentandolos para su aprobacion al Consejo
Directivo;

V.  Someter a consideracion del Consejo Directivo, los lineamientos para la captaciéon, manejo
y aplicacion de los ingresos propios originados por el cobro de los servicios que brinda la
Universidad;

VI. Proponer al Consejo Directivo para su autorizacién, el apoyo, fomento y promocion, en
especial con los sectores productivos del pais, de los programas sustantivos de la

Universidad;

VII. Implantar programas para el mejoramiento y actualizaciéon profesional del personal
académico que participa en las tareas de la Universidad;

VIII. Realizar y auspiciar tareas editoriales y de difusion que estén relacionadas con la educacion
a cargo de la Universidad;

Version 00 6 DI-UTP-DPE-02




XI.

XII.

XMl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Establecer las unidades técnicas y administrativas necesarias para el desarrollo de las
actividades de la Universidad.

Someter a la aprobacién del Consejo Directivo, la organizacién académica y administrativa
de la Universidad asi como las modificaciones que sean procedentes;

Expedir los manuales de Organizacién y de Procedimientos, los reglamentos académicos,
administrativos y técnicos, asi como los demds instrumentos normativos internos y las
modificaciones que sean procedentes para el adecuado funcionamiento y cabal
cumplimiento de los objetivos de la Universidad;

Tomar las medidas pertinentes con el propésito de que las funciones de la Institucion se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Designar y remover personal técnico, administrativo y académico de la Universidad
conforme a las disposiciones aplicables;

Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de medicién, operacion, registro,
informacién, seguimiento, control y evaluacién de resultados de las operaciones de la
Universidad, que sean necesarios para cumplir con las metas y objetivos propuestos;

Instrumentar y supervisar el cumplimiento de programas de modernizacién, de
concertacion y de simplificacién administrativa;

Establecer los sistemas de administracion, incentivos, capacitacién, actualizacidn Y
entrenamiento de personal;

Presentar anualmente al Consejo Directivo el informe de desempefio de las unidades de la
Universidad, asi como los informes periddicos que aquel calendarice, incluidos los relativos
al ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes;

Presentar periddicamente al Consejo Directivo un informe sobre la aplicacién de los criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina en el ejercicio del presupuesto autorizado y los
resultados obtenidos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia; y

Las demas que le confiera el Decreto, las normas y facultades estatutarias de la Universidad,
asi como las que sefialen otras disposiciones legales aplicables.
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DIRECTOR DE CARRERA

Propdsito:

Fortalecer el modelo educativo de la Universidad, considerando las premisas de

corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnoldgica, competitividad profesional y valoracidn social
para atender la educacion Superior Universitaria, propiciando la congruencia de recursos, la
comunicacion organizacional y la gestion institucional.

Funciones:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

Definir y proponer politicas institucionales para conformar la oferta educativa de la
Universidad;

Diseflar el modelo académico y supervisar su operacion en las carreras que se ofrecen en
coordinacidén con cada una de ellas;

Participar en la autorizacion de la oferta educativa de la Universidad;

Proponer coordinadamente las normas técnicas y pedagdgicas necesarias para la
actualizacion de carreras, la formacion y actualizacién docente y los servicios escolares.

Plantear la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion vy
actualizacién técnica y pedagdgica del personal académico de la Universidad de acuerdo
con los lineamientos establecidos; '

Proponer los criterios para el desarrollo de las normas y lineamientos para la operacion
académica institucional;

Planear y actualizar las normas técnico-pedagdgicas para el desarrollo curricular de planes
de estudio, documentos curriculares y auxiliares didacticos y servicios bibliotecarios en las
carreras que ofrece la Universidad;

Validar los planes de estudio y documentos curriculares de las carreras de la Universidad;
Dictaminar la vigencia, pertinencia, flexibilidad y congruencia de los planes de estudio;
Establecer y supervisar la coedicion, edicidn y distribucion de materiales didacticos;

Proponer y supervisar las estrategias de evaluacion de los procesos de ensefanza-
aprendizaje y de desarrollo curricular;

Dictaminar y autorizar los programas de trabajo de las areas a su cargo y emitir los informes
correspondientes;

Apoyar los convenios de intercambio nacional e internacional en materia de disefio,
desarrollo curricular y de auxiliares didacticos;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

v TNurp

Universidad Tecnologica del Poniente

Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de los
auxiliares diddcticos, guiones de programas audiovisuales y software educativo, de acuerdo
con los planes y programas de estudios vigentes;

Dirigir la elaboracion de planes y programas de formacion y actualizacion del personal
académico;

Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacidn continua y educacion a distancia;

Proponer a Rectoria los lineamientos técnico-pedagdgicos para el disefio de los cursos de
capacitacion especializada, asi como los criterios de organizacidn escolar para su operacion;

Coordinar la elaboracion de la normatividad para la integraciéon de la estructura educativa
de la Universidad y en grupos de extension, vinculados al sector productivo
preferentemente;

Analizar los métodos de ensefianza, materiales de instruccidon y métodos de evaluacién en
uso, para determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo dentro
de la Universidad;

Coordinar el disefio y desarrollo de programasy cursos dentro de la modalidad de educacion
a distancia dirigidos a alumnos, personal académico, empleados y publico en general;

Promover en el estudiante la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de
encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito
escolar y su incorporacién al campo laboral y a la sociedad;

Formular los examenes psicolégicos que sirvan para definir aptitudes, habilidades y
destrezas que permitan determinar la carrera profesional técnica a seguir;

Brindar a los alumnos de la Universidad, los elementos necesarios y el servicio adecuado,
para llevar a cabo los trdmites escolares dentro de las instalaciones asi como operar un
adecuado sistema de seguimiento;

Verificar el registro de los planes y programas de estudio ante la Direcciéon General de
Profesiones, para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la Universidad;

Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para el proceso de admision,
inscripcion y reinscripcion a la Universidad;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Formular proyectos, para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo y someterlos a
la consideracion del Rector, para su aprobacion;
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XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

v TS urp

Universidad Tecnoldgica del Poniente
Ordenar en su drea las actividades de implementacién mantenimiento mejora del Programa
de Tutorias y asesorias;

Disponer en su drea las actividades de mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad;

Organizar las actividades de mantenimiento y mejora para la Acreditacion de Programas de
Estudio de la Universidad que se obtenga;

Verificar la adquisicion y administraciéon del material bibliografico y didactico para el
desarrollo de las actividades académicas; y

Las demas que le confiera el Rector y le sefiale la normatividad de la Universidad.
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DIRECTOR DE VINCULACION

Propésito:

Fomentar de manera permanente la participacion de los diferentes sectores de la sociedad

en la operacion de la Universidad, a través de la concertacion de acuerdos de cooperacion,
colaboracion y coordinaciéon de apoyo mutuo con los diferentes sectores e identificar
permanentemente necesidades de formacion y capacitacion de recursos humanos que requieren
los sectores productivo, educativo y social.

Funciones:

VI

VILI.

VIII.

Presentar el esquema normativo institucional para orientar las acciones de vinculacidn
realizadas por la Universidad;

Proponer los criterios normativos y elaborar el Programa Anual de Vinculacion,
promoviendo la obtencién de recursos financieros y materiales mediante los convenios
firmados con los sectores productivos, publicos y sociales;

Promover la realizacidon de estudios que identifiquen los requerimientos de educacién
superior, capacitacion, especializacién y actualizacion de recursos humanos de los sectores
productivo, publico, educativo y social;

Coordinar un sistema de seguimiento de las acciones de'vinculacién desarrolladas en la
Institucion;

Planear mecanismos para difundir en la Universidad y en los sectores productivo, educativo,
publico y social la politica y normatividad establecida para la vinculacién institucional;

Disefiar las estrategias de seguimiento de los convenios firmados por la Universidad, a fin
de que respondan tanto a las politicas y normas de vinculacion institucional como a las
necesidades especificas de los sectores productivo, publico, educativo y social;

Elaborar la metodologia para asegurar la incorporaciéon de las necesidades del sector
productivo a los servicios que ofrece la Universidad;

Realizar estudios socioecondmicos a nivel estatal y regional que permitan conocer el nivel
de desarrollo de los sectores productivo, publico, educativo y social;

Proponer esquemas de vinculacién para reorientar los programas educativos y de
capacitacion que ofrece la Universidad;

Recabar informacion relativa a la evolucion econdmica y tecnoldgica de los sectores
productivo, publico, educativo y social;

Versién 00 11 DI-UTP-DPE-02
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Universidad Tecnolégica del Poniente

XI.  Vigilar que los estudios realizados sirvan para conformar nuevos esquemas de vinculacion
para complementar los programas educativos y de capacitacion;

XIl. Integrar un banco de informacion de los convenios realizados;

XIIl. Realizar el seguimiento a las acciones generadas en materia de vinculacion a nivel regional;

XIV. Registrar y elaborar el informe sobre los recursos obtenidos, mediante los convenios por
parte de los sectores productivo, publico, educativo y social;

XV. Apoyar a la Universidad en la atencién a las comunidades de la regidn, coordinando la
operacion de programas especificos que coadyuven a abatir la marginacion y elevar el nivel
de vida de la poblacidn;

XVI.  Organizar el proceso de creacion de programas de atencidén comunitaria;

XVII. Proponer los lineamientos y politicas para fomentar las relaciones institucionales de la
Universidad con las autoridades locales, estatales y federales;

XVIII. Exponer los lineamientos y politicas de diagndstico y concertacién para la prevencion y
solucion de conflictos que afecten la operacion normal de la Universidad; asi como realizar
reportes, diagndsticos y registro de incidencias, que aporten elementos en la toma de
decisiones;

XIX. Proponer las politicas para la concertacion institucional, con los organismos publicos y
privados a nivel regional y estatal;

XX. Participar conjuntamente con las demas Unidades Administrativas de la Universidad, en la
organizacion de los eventos de concertacion con los organismos publicos y privados de su
region;

XXI. Desarrollar las estrategias de seguimiento de los acuerdos institucionales contraidos por la
Universidad;

XXII. Promover la vinculacion de la Universidad en actividades de practicas profesionales,
estancias, estadias, servicio social y bolsa de trabajo;

XX, Asesorar a los alumnos de la Universidad en actividades de practicas profesionales, estadias,
servicio social y bolsa de trabajo;

XXIV. Ofrecer servicio de asesoria, consultorio, actualizacion y especializacion a las empresas;

XXV. Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnoldgico de la Universidad
con otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con los sectores productivo y
social;
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

a7

Universidad Tecnoldgica del Poniente

Dar a conocer al sector productivo los programas académicos y profesionales de la
Universidad;

Verificar con el Departamento de Servicios Escolares el cumplimiento de las disposiciones
referentes a la incorporacion de los alumnos al régimen facultativo del Seguro Social;

Realizar proyectos de seguimiento del desarrollo profesional de los egresados;
Realizar proyectos de internacionalizacion de la Universidad, profesores y estudiantes; y

Las demds que de manera especifica le sefiale el Rector y la normatividad de la Universidad.
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Puesto: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Propdsito:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad mediante la
ejecucion de los procesos de: Equipamiento, Construccion y Mantenimiento de la Infraestructura
Fisica, Presupuestacion, Ejercicio y Control Presupuestal, Administracion de Personal y Adquisicion
de Bienes y Servicios, a efecto de que las unidades administrativas cuenten con los recursos bajo
estandares de calidad, suficiencia y pertinencia requeridos para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades.

Funciones:
I.  Conduciry supervisar la correcta operacién de los procesos y procedimientos relativos a la
adquisicion y contratacion de bienes, obras y servicios asi como de abastecimiento de
recursos materiales y la prestacion de los servicios generales;

Il Organizar, dirigir y supervisar la elaboracion y ejecucion de programas y acciones de
proteccion y seguridad para salvaguardar la integridad del personal y los bienes de la
Universidad;

Il Dirigir la administracidn de los recursos financieros y materiales de la Universidad, conforme
a las prioridades institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios de
racionalidad, eficiencia y oportunidad;

V. Coadyuvar a la gestion de los recursos financieros en sus diferentes fuentes de
financiamiento que requiera la Universidad para apoyar la ejecucion de sus programas;

V. Dirigir y supervisar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y de
mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad;

VI. Desarrollar estrategias financieras que logren mejorar el uso y aplicacién.de los recursos
presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la Universidad;

VII. Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracién

VIII. Dirigir la contabilidad de la Universidad asi como presentar los informes contables y
financieros resultantes de su operacion;

IX. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la Direccion para
su presentacion a la Rectoria;

X. Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo administracion eficiente del
personal asi como su desarrollo individual e institucional;

Versién 00 14 DI-UTP-DPE-02
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XI. Conducir y supervisar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan con el

personal de la Universidad;

Xll.  Coordinar la instalacion del comité de adquisiciones;

X1, Revisar la correcta operacion de los procesos y procedimiento de adquisiciones de servicios,
equipamiento y construccion, de acuerdo a las disposiciones legales;

XIV. Supervisar el programa de mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad, asi
como el de equipamiento;

XV. Regulary establecer las bases y programas para la verificacion fisica de mobiliario, equipo y
demds bienes inventariables asignados a la Universidad;

XVI.  Coordinar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y mantenimiento
del equipo en general de la Universidad;

XVII.  Asesorary apoyar la supervisidn de los procesos de licitacion de trabajos de mantenimiento
que se realicen;

XVII.  Colaborar en el grupo interdisciplinario de docencia en donde se analizan y deciden los
planes y programas de estudios, para con base en ello, formular el programa de
equipamiento, donadores y transferencias;

; XIX. Participar en la integracion de la normatividad y la autorizacién de las guias e instructivos
para el equipamiento y mantenimiento del equipo de la Universidad;
XX. Manejar las donaciones de equipo obsoleto y en desuso, asi como las bajas
correspondientes;
XXI. Gestionar la asesoria calificada para los equipos que ofrecen los proveedores apoyandose
técnicamente en las Direcciones de Carrera;

XXII. Supervisar los aspectos técnicos de las adquisiciones de mobiliario, herramienta y equipo
menor, apoydndose en las areas interesadas en dichos bienes;

XXII.  Verificar que la instalacidn y puesta en marcha de equipo de la Universidad, asi como que
la capacitacion del personal para su operacion se realice conforme a las prioridades
establecidas;

XXIV. Organizar el establecimiento de programas y convenios en coordinacion con Vinculacién,
en los diferentes ambitos de la Universidad con autoridades de seguridad publica,
proteccion civil, servicios de emergencia e instituciones de salud locales, a fin de contar con
su apoyo en caso de emergencia.
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXI.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

ure

Universidad Tenolégica del Poniente

Determinar las barreras perimetrales, la sefializacién, alumbrado y equipo de seguridad que
deba colocarse en las instalaciones de la Universidad y disponer |a realizacién de programas
de capacitacion para su operacion;

Dirigir el establecimiento y difusion en la Universidad de mecanismos y registros para
controlar el acceso de personal, alumnos, visitantes y vehiculos, asi como medidas de
prevision y seguridad;

Coordinar las actividades de capacitacién del personal administrativo;

Proveer de manera oportuna y eficiente los materiales de trabajo necesarios para el buen
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Universidad;

Integrar y coordinar la ejecucion del programa interno de proteccién civil, asi como el de
seguridad, para salvaguardar al personal, instalaciones, bienes e informacién de la
Universidad;

Estudiar y proponer, con base en las necesidades detectadas y las prioridades
institucionales, la distribucion y aplicacion de los recursos para la realizacion de obras, la
adquisicion de equipo y el mantenimiento de inmuebles y equipos;

Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes éreas de la Universidad, para
mejorar la elaboracién e instrumentacidn de los programas de adquisiciones, equipamiento,
mantenimiento y los servicios generales;

v

Integrar y proporcionar a las dreas de la Universidad, las normas y procedimientos para la
contratacion de bienes y servicios asi como otorgar las autorizaciones en la materia;

Supervisar con asistencia idénea la correcta aplicacion, de especificaciones técnicas de
equipamiento tecnoldgico, guias mecénicas y guias de equipamiento, con base en los planes
y programas de estudio emitidos por la Universidad;

Ordenar la prestacion de servicios generales en las instalaciones de la Universidad:;

Proponer acciones e intervenir cuando sea el caso, en la captacién, manejo y aplicacién de
los ingresos propios que sean generados por el cobro de los servicios que ofrece la
Universidad, observando la normatividad en la materia;

Establecer la definicién y difusion en la Universidad de mecanismos y registros para que la
inspeccion de la entrada y salida de material, equipo, aparatos, mobiliario, vehiculos,
etcétera, se realice mediante pases debidamente autorizados; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector y la normatividad de la Universidad.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

Propdsito:

Definiry proponer las prioridades de actuacién y conducir la estrategia integral de desarrollo

de la Universidad, asi como corregir aquellos aspectos de su gestidn que incidan negativamente en
la calidad de sus resultados; ademds proponer politicas y directrices en estudios prospectivos y de
evaluacion institucional que aseguren el cumplimiento de la misién de la Universidad.

Funciones:

II.

Evaluar la gestidon institucional a partir de los objetivos, estrategias y prioridades
establecidas en su Programa Operativo Anual.

Dar seguimiento a la evolucién de los sectores educativo y productivo con objeto de
identificar necesidades y prioridades de atencidon en los dambitos de gestion de la
Universidad;

Disponer la elaboracion y dar seguimiento al Plan Institucional de Desarrollo de la
Universidad asi como a su Programa Operativo Anual;

V. En coordinacion con los directores de area, proponer el comportamiento de los principales
indicadores de gestion que se aplicardn en la evaluacion de los programas educativos y
proyectos institucionales;

V. Proponer las politicas y criterios para la asignacion del presupuesto, en congruencia con las
prioridades institucionales;

VI. Impulsar la realizacion de las funciones de planeacidon y del ejercicio programatico-
presupuestal en todas las unidades administrativas de la Universidad, con apego a la
normatividad

VII. Establecer canales permanentes de comunicacion con otras dependencias del sector
educativo y laboral asi como con autoridades estatales, para disefiar estrategias y politicas
de instrumentacién coordinadas;

VIIl.  Coordinar el disefio e implementacion de un Sistema Institucional de Informacion
Administrativa (SIIA), que permita apoyar la toma de decisiones;

IX. Proponer las politicas y lineamientos para evaluar permanentemente el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y su impacto social y econémico;

X. Implantar la realizacion de estudios de modernizacion administrativa que contribuyan al
cumplimiento de la vision y mision de la Universidad,;
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XI. Fomentar y orientar, politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad v filosofia
de mejora continua, involucrando al personal para satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios y beneficiarios de la Universidad;

XIl. Plantear e impulsar politicas y lineamientos que aseguren la calidad, pertinencia y
oportunidad de los servicios de la Universidad, mediante la estandarizacién el control
estadistico y la realizacion de estudios y proyectos que mejoren continuamente los
procesos;

XII. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados al departamento para
su presentacion a la Rectoria;

XIV. Determinar la metodologia, técnicas e instrumentos para la realizacién de estudios de
planeacion prospectiva;

XV. Dirigir la elaboracién y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de las unidades
administrativas de la Institucion;

XVI. Detectar necesidades de ampliacién de la infraestructura fisica, con base en proyecciones
de la matricula y de la capacidad instalada existente;

XVII. Elaborar propuestas de crecimiento de la infraestructura institucional con base en
estimaciones sectoriales de crecimiento de la demanda y enh congruencia con la
disponibilidad de recursos;

XVIIl. - Analizar métodos y técnicas de planeacion de otras instituciones y paises y evaluar su
aplicabilidad en la Universidad;

XIX. Coordinar la asesoria y asistencia técnica en el uso de instrumentos y técnicas de planeacidn
a las dreas sustantivas y de apoyo;

XX. Integrar y mantener un acervo de programas de cémputo, estadisticos y econométricos
para su aplicacion en la elaboracion de estudios y para el procesamiento y analisis de
informacion;

XXI. Analizar propuestas de otras direcciones de drea para el crecimiento de la infraestructura
institucional en sus correspondientes dmbitos;

XXI1. Disefiar métodos para la estimacion de la capacidad instalada con objeto de evaluar el grado
de aprovechamiento de los espacios educativos;

XXIIIl. Analizar técnicas matematicas, estadisticas y econométricas y evaluar su aplicabilidad

XXIV. Desarrollary difundir material de divulgacién sobre técnicas y métodos de planeacién;

XXV. Disefiar metodologias para el establecimiento de metas anuales en congruencia con las
planteadas en el Plan Institucional;
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XXVI. Integrar, formular y dar seguimiento al Programa de Fortalecimiento Institucional (PIFl);
XXVII. Proponer permanentemente politicas, estrategias y objetivos de corto y mediano plazo que
orienten el desarrollo de la Institucidn;
XXVIII. Estudiar los escenarios de crecimiento del sistema con base en los estudios que se lleven a
cabo para determinar las metas en el corto y mediano plazo;
XXIX. Organizar reuniones de coordinacion y seguimiento con las dreas normativas para
retroalimentar el proceso de planeacion;
XXX. Difundir y aplicar la normatividad emitida por la Coordinadora Sectorial para la
XXXI. elaboracion del Programa Operativo Anual; proponer el universo de metas sustantivas y
realizar seguimiento cuatrimestral del POA;
XXXII. Coordinar reuniones de capacitacion y asesoria con las otras areas para la elaboracion de
sus programas de trabajo;
XXXIII. Participar conjuntamente con la Direccion de Administracién y Finanzas en las gestiones
para la autorizacion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto;

XXXIV. Participar conjuntamente con la Direccion de Administracién y Finanzas en las gestiones
para la autorizacion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto;

XXXV. Disefar con el drea de administracion, metodologias para estimar el costo unitario de las
metas programaticas;

XXXVI. Proponer adecuaciones a la estructura programatica para mantener su congruencia con el
programa institucional y sus proyectos sustantivos; institucionales;

XXXVII. Dirigir la evaluacién cualitativa y cuantitativa de los programas y proyectos institucionales
mediante el anadlisis y seguimiento de los indicadores de eficiencia y, coordinar la
elaboracion de los informes correspondientes;

XXXVIII. Colaborar en la elaboracion e integracién de informes requeridos por el Consejo Directivo,
la Coordinadora Sectorial y las Dependencias Globalizadoras, con base en las evaluaciones
realizadas;

XXXIX. Dirigir la formulacion e integracion de los manuales de organizacion de la Universidad,;

XL.  Orientar las actividades de evaluacion del esquema de organizacion y funcionamiento de
las direcciones de drea para que éstas sean congruentes con su operacion;
XLI. Elaborar las Evaluacion Institucional y el MECASUT, instrumentos solicitados por la
CGUTyP.y
XLII Desarrollar todas aquellas funciones que el Rector estime inherentes a esta.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Propdsito:

Dirigir y coordinar las actividades de Administracion de Recursos Financieros y operacion

del Sistema Integral de Administracion Financiera de la Universidad, asi como supervisar que se lleve
a cabo correctamente la administracion del presupuesto, y vigilar su aplicacion, con estricto
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones:

VI

VIL.

VIII.

Proponer y difundir a las areas administrativas de la Universidad, las normas, lineamientos
y criterios técnicos para los procesos internos de presupuestacion, ejercicio y control
presupuestal, observando las disposiciones legales y administrativas sobre la materia;

Asignar los recursos financieros a las dreas administrativas de la Universidad de acuerdo con
los criterios y rangos presupuestales que se hayan establecido en la estructura
programatica;

Disefiar, proponer e instrumentar estrategias financieras que permitan la racionalidad y el
mejor aprovechamiento de los recursos autorizados a la Universidad;

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Universidad con base en los
calendarios financieros.

Promover reuniones y acciones conjuntas con las demds Unidades administrativas de la
Universidad, que permitan una administracién financiera eficiente, orientada a apoyar los
proyectos de la Institucion;

Dirigir la consolidacion de la informacion del ejercicio presupuestal de la Universidad y
analizar su cumplimiento conforme a los programas autorizados y emitir los informes
mensuales o trimestrales sobre el avance del ejercicio; '

Apoyar en la gestion ante las autoridades correspondientes para la autorizacion del
anteproyecto del presupuesto anual y de las modificaciones al mismo durante el ejercicio,
asi como controlar las erogaciones del presupuesto aprobado y vigilar su ejercicio y registro
contable;

Proponer acciones e intervenir cuando sea el caso, en la captacion, manejo y aplicacién de
los ingresos propios que sean generados por el cobro de los servicios que ofrece la
Universidad, observando la normatividad en la materia;

Realizar el seguimiento, control y reporte del avance del tramite y resolucion de los asuntos
que por su competencia funcional le correspondan;

Coordinar la realizacién de actividades de control y seguimiento del presupuesto asignado
a los programas de trabajo de la Universidad;
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Supervisar y examinar que los criterios de codificacidon presupuestal y control de partidas
para el ejercicio presupuestal se realicen conforme al clasificador;

Revisar que la aplicacidn de los recursos presupuestales se apegue a la normatividad emitida
por la Contraloria Interna del Gobierno del Estado y la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas;

Supervisar el registro y control de las afectaciones presupuestales;

Proponer las modificaciones al presupuesto que se requieran durante el ejercicio, de
acuerdo con las normas establecidas;

Coordinar la integracion de los informes de avance presupuestal, requeridos por la
Secretaria de Educacion y la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas;

Elaborar los documentos técnico-administrativos necesarios en materia de presupuesto,
para orientar el desarrollo de las actividades asignadas de conformidad con las politicas y
lineamientos aplicables;

Proponer y aplicar la estrategia financiera, conforme al programa institucional, para cumplir
sus metas y objetivos;

Realizar y proponer estudios y proyecciones financieras orientados a apoyar los programas
de desarrollo de los diferentes dmbitos de la Universidad, en el corto, mediano y largo plazo;

Estudiar el flujo de recursos con que cuenta la Universidad y proponer las acciones que
permitan perfeccionar su aprovechamiento e inversion;

Analizar conjuntamente con la Direccidon de Administracion y Finanzas y el Departamento
Planeacidn y Evaluacion de acuerdo con las prioridades institucionales y la disponibilidad de
recursos, la mejor distribucion y aplicacién de los mismos;

Efectuar evaluaciones y el seguimiento de las afectaciones presupuestales, que realiza la
Universidad con apego a las disposiciones en materia de austeridad y disciplina
presupuestal;

Proponer las prioridades de pago, con base en las necesidades de los proyectos de inversion
de la Universidad;

Formular en coordinacién con El Departamento de Planeacion y Evaluacién los proyectos
de calendarios financieros y de metas, compatibilizando las estimaciones de avance de
metas con los requerimientos para alcanzarlas;

Participar en el analisis de las conciliaciones de ingresos y aplicacion de recursos, con objeto
de contar con elementos para la prevision del gasto de las dreas administrativas de la
Universidad en sus diferentes ambitos;
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XXVI.  Llevar el registro por partida presupuestal del gasto de cada una de las unidades
administrativas de la Universidad, verificando que su aplicacién se realice bajo los criterios
de austeridad y racionalidad sefialados por la normatividad vigente;

XXVILI. Registrar y controlar el pago de los compromisos contraidos por la Universidad;

XXVIII. Vigilar que los ejercicios presupuestales que emanen de las 4reas estén acordes con la
asignacion anual y mensual que les fue autorizada para el desarrollo de sus actividades;

XXIX. Emitir los informes que sobre las disponibilidades presupuestales a nivel Universidad le sean
requeridos por su inmediato superior;

XXX.  Codificar y validar el pago de los compromisos contraidos por las unidades administrativas
de la Universidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y con el calendario de
pagos establecido;

XXXI. Realizar el registro individualizado del ejercicio de los diversos créditos y financiamientos
de la Universidad, asi como el servicio de su deuda;

XXXII. Disefar controles especiales para el seguimiento del ejercicio de las partidas restringidas y
elaborar los informes para las instancias correspondientes;

XXXIII. Analizar la documentacion comprobatoria de los ingresos de la Universidad, a fin de verificar
la congruencia entre el ejercicio real y el devengado y realizar el registro de los ingresos y
gastos reales que se efecttan en la institucién a nivel programa y capitulo;

XXXIV. Efectuar el seguimiento del gasto durante el ejercicio, a fin de controlar su comportamiento
e informar de las desviaciones presupuestales que se presenten en las unidades
administrativas de la Universidad;

XXXV. Elaborar al cierre del ejercicio la conciliacién contable-presupuestal de la Universidad, de
conformidad con los lineamientos que establezca la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas;

XXXVI. Observar las disposiciones legales, normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologias
que regulen el ejercicio del gasto;

XXXVII. - Controlar y vigilar el manejo y el estado de las cuentas de cheques para asegurar la
disponibilidad de los recursos;

XXXVIIL. Registrar y controlar los ingresos (fiscales, ingresos propios y de intereses) derivados de la
operacion de la Universidad;

XXXIX. Proponer opciones para la inversién de los recursos propios y sus productos para el
aprovechamiento de los mismos;
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XL.  Administrar y controlar los fondos existentes en caja y cuentas de cheques y custodiar los
documentos y valores de la Universidad asi como efectuar el pago a proveedores y controlar
los pagos comprometidos;

XLI. Realizar en tiempo y forma los pagos al Instituto Mexicano del Seguro Social, a la Secretaria
de Administracion y Finanzas, asi como las de primas de seguros;

XLII. Coordinar la elaboracién de los informes y declaraciones que deba realizar la Universidad
para cumplir sus obligaciones fiscales y presupuestales;

XLIll. - Coordinary supervisar el registro y control de los bienes de activo fijo de la Universidad, asi
como de las existencias de equipos en la bodega de la Institucién por unidades y costos;

XLIV.  Atender las visitas de auditoria y analisis contables que realicen las instancias
correspondientes; y

XLV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le
encomiende instancia superior.
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Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Propésito:
Dirigir y coordinar las actividades de seleccidn, inscripcién y titulacién de los estudiantes y
egresados de la Universidad brindando un servicio de calidad.

Funciones:

I.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia de servicios escolares le sean
establecidas.

Il. Planear, organizar y coordinar los servicios escolares que brinda la universidad, en
aplicacidn de la legislacién universitaria.

1. Planear, organizar y evaluar los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos
de la universidad.

V. Supervisar el registro y control del historial académico de los alumnos.
V. Certificar los documentos que validan el egreso de los alumnos universitarios.

VI. Elaborar los certificados de estudios, reconocimientos, actas de examen profesional y/o
constancias de exencién de examen profesional, titulos, certificados y grados académicos
que otorga la universidad.

VII. Elaborar las constancias de diversa indole que soliciten los alumnos inscritos en la
universidad.
VIII. Integrar la informacidn estadistica de los servicios escolares que se emitan al interior de la

universidad y a las dependencias solicitantes.

IX. Elaborar y difundir el calendario anual de actividades académico administrativas autorizado
por el Rector y los Directores de Carrera.

X.  Verificar la afiliacion al seguro facultativo del IMSS de los alumnos inscritos.

XI. Integrar la informacion estadistica que emana de la trayectoria académica de los alumnos,
asi como los indicadores de inicio y fin de cursos.

XIl. Retroalimentar al subsistema de Universidades Tecnoldgicas con los indicadores estadistico
que se generen en la aplicacidon del examen de seleccién.

XI. Elaborar, integrary dar seguimiento al programa operativo anual del areay su anteproyecto
de presupuesto.
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Realizar el seguimiento y evaluacién al cumplimiento de objetivos y metas por parte del
departamento.

Revisar el historial académico de cada alumno para validar sus estudios universitarios

Tramitar y dar seguimiento a la legalizacion de los titulos y certificados de Técnico Superior
Universitario enviados a la Direccion de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado.

Supervisar los libros de actas de examen profesional, constancias de exencién de examen
profesional, certificado de estudio y titulos que se encuentran en la universidad.

Aplicar y difundir en la Universidad las normas y procedimientos en materia de titulacion y
legalizacion de documentos.

Procesar la informacion estadistica relativa al proceso de egreso y titulacion de alumnos.
Elaborar el programa operativo anual del departamento y su anteproyecto de presupuesto.
Coordinar las actividades del departamento con las demds dreas de la Universidad.
Presentar periddicamente reportes de las actividades desarrolladas en el Departamento.

Salvaguardar y custodiar los expedientes de los alumnos del historial académico que se
genera en la trayectoria educativa; asi como llevar el control en los libros de registros, los
documentos académicos y profesionales que emite la universidad.

Organizar y coordinar la aplicacion de las evaluaciones para 1a admision y titulacion de
alumnos (EXANIy EGETSU).

XXV.  Coordinar actividades para el proceso de Admisién de los aspirantes a ingresar
a la Universidad; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le
indique el Rector;
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Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

Propésito:

Promocionar y difundir los servicios que ofrece la Universidad ante los sectores productivo,
educativoy social para fortalecer la imagen institucional y contribuir asi a incrementar su aceptacién
social como una sélida y atractiva alternativa de desarrollo profesional y laboral.

Funciones:

I Definir criterios y lineamientos normativos para el desarrollo del Programa Anual de
Promocidn y Difusidn;

Il. Proponer politicas y normas para la elaboraciéon de mensajes promocionales de la
Universidad;

Il. Conducir la elaboracion de las propuestas de mecanismos adecuados para llevar a cabo la
planeacion y realizacion de estudios que fortalezcan la imagen institucional;

V. Plantear criterios normativos para que la promocién y difusién de la Universidad se realice
conforme a las politicas de la Institucidn;

V. Proponer mecanismos de colaboracion entre la Universidad y los medios de comunicacidn
social del drea de influencia en particular y en todo el Estado;

VI. Proponer las politicas y lineamientos para la comunicacién ‘interna y externa de la
Universidad,;
VILI. Definir criterios editoriales y contenidos de las publicaciones informativas y de extensién de

la Universidad;

VIII. Instrumentar conjuntamente con las Direcciones de Carrera, la estrategia de orientacion
vocacional para el ingreso de alumnos a la Universidad;

IX. Apoyar la supervision de la correcta aplicacion del Programa Anual de Promocién y Difusién;

X. Aplicar los resultados obtenidos a través de estudios de mercado para la promocion y
difusidn de los servicios que ofrece la Universidad;

XI. Redactar los proyectos de los textos de los materiales promocidnales impresos y elaborar
los originales de las piezas promocionales e informativas;

XIl. Elaborar y apoyar la aplicacién del Manual de Identidad Gréfica en todas las areas de la
Universidad;
XIII. Disefiar y elaborar el material promocional de la Campafia Regional de Difusidn;
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XIV. Realizar los proyectos de las publicaciones de comunicacion interna y externa de la
Universidad;
XV. Proponer los lineamientos sobre la imagen corporativa de una Campafa Regional de
Difusion para ser difundida a través de los diferentes medios de comunicacion social;
XVI.  Asegurar que los mensajes promocionales de la Universidad se difundan en los medios de
comunicacion social;
XVII.  Implementar la distribucion de las publicaciones elaboradas en la Universidad destinadas a
instancias internas y externas;
XVIll.  Garantizar la distribucion de la normatividad aplicable para la elaboracién de las
publicaciones informativas y de extension de la Universidad;
XIX. Elaborar estudios de pertinencia de imagen de la Universidad en los diferentes medios de
comunicacion;
XX. Producir proyectos de mensajes promocidnales para medios electrénicos de comunicacion;
Y
XXI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al darea de su competencia y las que le
indique el Rector.
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Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Propésito:
Planear y coordinar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas, que
promuevan la formacion integral de los alumnos de la Universidad, asi como de la comunidad.

Funciones:

1. Contribuir en el desarrollo integral de los alumnos, fomentando en ellos su participacién en
actividades culturales, artisticas y deportivas;

2. Organizar, dirigir y controlar todas las actividades tendientes al fomento, difusién y
extension de la cultura y el deporte entre la comunidad;

3. Promover entre la comunidad universitaria, la formacién de ateneos, clubes, equipos y
actividades individuales con propdsitos exclusivamente culturales y deportivos.

4. Coordinar y promover programas, campafias, talleres, grupos artisticos y deportivos que
coadyuven a la buena salud y educacién de buena calidad del estudiante; y

5. Convocar y organizar concursos culturales y deportivos dentro de la comunidad
universitaria y otras instituciones o entidades del exterior.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le
indique el Rector;

N
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Versién 00 28 DI-UTP-DPE-02

75



ot/ 4

Universidad Tecnoldgica del Poniente

Puesto: COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

Propésito:
Suministrar el material y los servicios generales, mantener actualizados los inventarios y en
condiciones dptimas las instalaciones, mobiliario y equipo de la Universidad.

Funciones:

I Llevar el debido control de los inventarios y recursos asignados a la Universidad, conforme
a los lineamientos establecidos por la normatividad;

Il. Promover entre el personal el uso adecuado de los recursos asignados a cada
departamento;

. Proporcionar, en tiempo y forma, la informacién que se genera de sus funciones a su
inmediato superior;

V. Colaborar activamente en el anteproyecto de presupuesto de la Universidad con base a la
normatividad y lineamientos establecidos;

V. Elaborar el informe anual de las actividades que se realizan en el Departamento;

VI. Sugerir mejoras en procedimientos rutinarios de trabajo, sobre métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracion de recursos materiales y servicios asi como los
estudios de factibilidad para su aplicacion;

VII. Realizar el programa de costos generados por la compra de los recursos utilizados por la
Universidad;

VIII. Controlar los servicios generales de la Universidad;

IX. Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, mobiliario y equipo de la Universidad; y

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le
indique instancia superior.

7 —
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Propésito:

Coordinar las actividades de administracion de recursos materiales y humanos, asi como

supervisar que se lleve a cabo con estricto cumplimiento de la normatividad aplicable y en apego a
lo programado.

Funciones:

MI.

Llevar el debido control de los inventarios y recursos asignados a la Universidad, conforme
a los lineamientos establecidos por la normatividad,;

Coordinar el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios generales, asi
como la dotacién de los mismos de acuerdo con las necesidades que tenga cada area y con
la disponibilidad presupuestal;

Promover entre el personal el uso adecuado de los recursos asignados a cada
departamento;

V. Proporcionar, en tiempo y forma, la informaciéon que se genera de sus funciones a su
inmediato superior;

V. Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccidn y capacitacion del personal de la Universidad;

VI. Coordinar la integracion del programa de capacitacion y desarrollo del personal de la
Universidad y evaluar sus resultados;

VII. Integrar y controlar el presupuesto de servicios personales, con apego a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

VIII. Realizar propuestas para la creacion de las normas y procedimientos de administracion de
sueldos y salarios, prestaciones, estimulos, compensaciones y evaluacion de rendimiento
que regiran en la Universidad;

IX. Participar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas en la elaboracién
y revision de los instrumentos que rijan las relaciones de trabajo y demas normas laborales
internas de la Universidad; difundirlas entre el personal y vigilar su observancia;

X. Asegurar y controlar que el proceso de elaboracion de la ndmina del personal de la
Universidad y la aplicacion de las percepciones; el célculo de impuestos y demds
deducciones contractuales se realicen conforme a las disposiciones fiscales vy
administrativas vigentes; y

XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
indique el Rector.
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COORDINADOR DE PLANEACION Y CALIDAD

Propésito:

Asegurar el cumplimiento de los estandares del Sistema de Gestion De Calidad con el personal de la
Universidad, para que contribuyan al seguimiento y la eficacia del sistema a través de la mejora
continua y del mejoramiento de los procesos que se encuentren dentro del alcance establecido.

Funciones:

Participar en la evaluacion institucional a partir de los objetivos, estrategias y prioridades
establecidas en el Programa Operativo Anual.

Dar seguimiento a la evolucidon de los sectores educativo y productivo con objeto de
identificar necesidades y prioridades de atencidn en los ambitos de gestion de la
Universidad;

Apoyar en la elaboracion y seguimiento al Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad
asi como a su Programa Operativo Anual;

V. Coordinar la realizacién de las funciones de planeacion y del ejercicioprogramatico-
presupuestal.

V. Coordinar las politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad y filosofia de
mejora continua, involucrando al personal para satisfacer las necesidades y expectativas de
los usuarios y beneficiarios de la Universidad;

VI. Coordinar el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad en la
Universidad.

VII. Coordinar la realizacién de estudios de modernizacién administrativa que contribuyan al
cumplimiento de la vision y misién de la Universidad;

VIII. Plantear e impulsar politicas y lineamientos que aseguren la calidad, pertinencia y
oportunidad de los servicios de la Universidad, mediante la estandarizacidon el control
estadistico y la realizacion de estudios y proyectos que mejoren continuamente los
procesos;

IX. Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la coordinacion.

X. Participar en la elaboracién y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de las
unidades administrativas de la Institucion;

XI. Coordinar la asesoria y asistencia técnica en el uso de instrumentos y técnicas de planeacion
a las areas sustantivas y de apoyo;
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Xl Desarrollar y difundir material de divulgacidn sobre técnicas y métodos de planeacién;
XIII. Disefiar metodologias para el establecimiento de metas anuales en congruencia con las
planteadas en el Plan Institucional;
XIV. Participar en la integracién, formulacion y seguimiento del Programa de Fortalecimiento
Institucional (PIFI);
XV. Proponer permanentemente politicas, estrategias y objetivos de corto y mediano plazo que
orienten el desarrollo de la Institucion;
XVI. Organizar reuniones de coordinacién y seguimiento con las dreas normativas para
retroalimentar el proceso de planeacion;
XVII. Realizar seguimientos cuatrimestrales del POA;
XVIII. Coordinar reuniones de capacitacidn y asesoria con las otras areas para la elaboracién de
sus programas de trabajo;
XIX. Participar en la evaluacidn cualitativa y cuantitativa de los programas y proyectos
XX. institucionales mediante el andlisis y seguimiento de los indicadores de eficiencia v,
coordinar la elaboracidon de los informes correspondientes;
XXI. Colaborar en la elaboracion e integracion de informes requeridos por el Consejo Directivo.
XXII. Participar en la formulacién e integracion de los manuales de organizacién de la
Universidad;
XX, Participar en las actividades de evaluacion docente.
XXIV. Desarrollar todas aquellas funciones que Rectoria y su jefe inmediato estime inherentes a
esta area.
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Puesto: PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

Propdsito:

Desempefiar funciones académicas, administrativas e institucionales, involucrando
aspectos de docencia y prdactica educativa, investigacidn, tutoria, asesoria académica, vinculacién y
gestion académica, transferencia tecnoldgica e innovacion educativa.

Funciones:
DOCENCIA Y PRACTICA EDUCATIVA

. Planear y programar la ensefianza a través Secuencias Didacticas y cronograma(s) de
asignatura (s).

Il. Impartir clases tedricas, practicas, talleres y laboratorios, que forman parte de algln
programa educativo de la institucion y que tiene relacidon directa con algin tema de la
especialidad o disciplina del docente.

II. Evaluar los resultados de aprendizaje de los alumnos y retroalimentarlos con base en los
resultados obtenidos.

V. Impartir asesoria académica.

INVESTIGACION

V. Realizar investigacion cientifica en su area de conocimiento.
VI. Generar financiamiento para proyectos
VII. Producir proyectos y publicaciones.
VIII. Publicar articulos de divulgacion cientifica.
IX. Participar en Cuerpos Académicos y desarrollar una linea de investigacion.
X. Generar patentes, proyectos para la industria, y demds, como resultado de trabajos de

investigacion.
TUTORIA

XI. Apoyar a los estudiantes o a un grupo de estudiantes de una manera sistemética, por medio
de la estructuracion de objetivos, programas, organizacion por areas, técnicas de ensefianza

apropiadas e integracion de grupos conforme a ciertos criterios y mecanismos de monitoreo
y control, entre otros.

XII. Realizar sesiones grupales e individuales de tutoria.
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XIII. Participar de manera directa con un grupo nuevo cada primer ingreso y continuar
atendiendo a sus tutorados durante la permanencia de éstos en la Universidad.

XIV. Atender y orientar a los becarios.
XV. Asistir a cursos y talleres de formacién y actualizacidn de tutores.
XVI. Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de actitudes como las de crear en ellos la necesidad

de capacitarse, de explorar aptitudes; de mejorar su aprendizaje y tomar conciencia, de
manera responsable, de su futuro.

ASESORIA ACADEMICA

XVII. Orientar y apoyar metodoldgicamente al alumno para llevar a cabo su proyecto de estadia.

XVIII. Brindar asesoria académica a los estudiantes para que participen en eventos propios de los
jovenes, tales como congresos, concursos, etc.

VINCULACION Y GESTION ACADEMICA

XIX. Participar en comisiones para el disefio, la evaluacidn y operacién de programas educativos
y planes de estudio.

XX. Participar en comisiones para la evaluacién de proyectos de investigacion, vinculacién o
difusion.

XXI. Dirigir, coordinar y supervisar programas educativos, de investigacioén, de vinculacion o
difusion.

XXII. Disefiar y elaborar material didactico, manuales de asignatura o practicas, compilado de

ejercicios, etc.

XXM, Participar en los procesos de seleccién de alumnos.
XXIV. Cumplir con las tareas administrativas correspondientes.
XXV. Participar en las actividades institucionales.
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA {

XXVI. Transferir conocimiento sistemético para la elaboracién de productos, aplicacion de un (

proceso o para prestar un servicio para las organizaciones, empresas, entre otros.

XXVII. Participar en cursos de educacion continua. \
N
™
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INNOVACION EDUCATIVA

XXVIII. Participar en un Comité de Emprendedores.
XXIX. Establecer estrategias que promuevan el emprendurismo en los estudiantes de los
programas educativos.
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Puesto: PROFESOR DE ASIGNATURA

Proposito:
Desempefiar funciones académicas, administrativas e institucionales, involucrando
aspectos de docencia y practica educativa y asesoria académica.

Funciones:
DOCENCIA Y PRACTICA EDUCATIVA

I Planear y programar la ensefianza a través Secuencias Diddcticas y cronograma(s) de
asignatura (s).

Il Impartir clases tedricas, practicas, talleres y laboratorios, que forman parte de algun
programa educativo de la institucidon y que tiene relacidn directa con algin tema de la
especialidad o disciplina del docente.

M. Evaluar los resultados de aprendizaje de los alumnos y retroalimentarlos con base en los
resultados obtenidos.

V. Impartir asesoria académica.

VINCULACION Y GESTION ACADEMICA

V. Disefiar y elaborar material diddctico, manuales de asignatura o practicas, compilado de
ejercicios, etc.

VI. Participar en los procesos de seleccién de alumnos.
VII. Cumplir con las tareas administrativas correspondientes.
VIII. Participar en las actividades institucionales.
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