'H

HIDALGO ———

Poder Ejecutivo del Estado

Libro Décimo Primero

Capitulo Décimo Tercero
Universidad Tecnoldgica de la Zona
Metropolitana del Valle de México

Manual de Organizacion

Septiembre 2021

Expedido en la Ciudad de Tizayuca Hidalgo



i D l
Universidad Tecnolégica de la Zona l (ﬁ‘. ¥y
Metropolitana del Valle de México T
—cropoliand ge vato de Venee HIDALGO —

crece

Libro Décimo Primero
Capitulo
De la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Pagina

Capitulo Primero:

Disposiciones Generales
1.1.- Organigrama General
1.2.- Mision
1.3.- Vision
1.4.- Objetivo General
1.5.- Antecedentes
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

- Bases Juridicas
- Atribuciones
Estructura Organica General
Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas
Capitulo Segundo:
De las Unidades Administrativas
Seccién Primera: Del Despacho de la Rectoria de la UTVAM
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas
Seccion Segunda: De la Direccion Académica 18
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas
Seccioén Tercera: De la Direccion de Planeacion y Evaluacion
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas
Seccion Cuarta: De la Direccion de Lenguas Extranjeras 24
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas
Seccion Quinta: De la Direccidon de Vinculacién 26
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas
Seccioén Sexta: De la Direccién de Administracion y Finanzas 29
2.1.1.- Organigrama Especifico
2.1.2.- Estructura Organica Especifica
2.1.3.- Objetivo Especifico y Funciones Especificas

D2O0ONWWWwWww

—_
o1

21

Capitulo Tercero: 32
Mecanismos de Coordinacion
Capitulo Cuarto: 33
Fuentes de Informacion
Pagina Legal 34
Validacion
Aprobacion
Manual de Organizacién Pag.2



Universidad Tecnologica de la Zona l ;
Metroeolitana del Valle de México
HIDALGO

crece

Capitulo Primero:
Disposiciones Generales

1.1- Organigrama General

RECTORIA DELA
UNIVERSIDAD TECNOL OGICA
12 METROPOLITANA DEL VALLE|

DEMEXICO

DIRECCION DE
DIRECCION DE VINCULACIO| ADMINISTRACION Y
FINANZAS

NIVEL

- " DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE LENGUAS
n DIRECCION ACADEMICA Y EVALUACION EXTRANJERAS

1.2 Misién
“Somos una Universidad Tecnoldgica BIS, comprometida con la Educacién Internacional,
Bilinglie e Incluyente que forma Profesionales basados en valores Universales con

Responsabilidad Social y Competencias Emprendedoras, Innovadoras para Impulsar el
Desarrollo Sustentable Regional.”

1.3 Vision

“La UTVAM sera reconocida Internacionalmente por generar innovacién en Pro de Sociedad y
el Desarrollo Sustentable local a partir de lideres integros y emprendedores.”

1.4 Objetivo General

Lograr la excelencia en la formacion bilinglie de profesionales basados en valores universales
con responsabilidad social y competencias emprendedoras, innovadoras para impulsar el
desarrollo sustentable de la region.

1.5 Antecedentes

La Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México (UTVAM), fue creada
el dia 27 de Agosto de 2012 y publicado su Decreto de Creacidn el dia 3 de septiembre de 2012
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, donde se le proporciond la ubicacion en el
municipio de Tizayuca, Hidalgo, fungiendo como rector de la misma el Mtro. Javier Leonardo
Hernandez Galindo.
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Inicia operaciones el dia 3 de septiembre de 2012, con tres Programas Educativos de Nivel
Técnico Superior Universitario, y una matricula total de 56 alumnos distribuidos de la siguiente
manera:

* Quimica Area Tecnologia Ambiental (19 alumnos);
* Mantenimiento Area Instalaciones (18 alumnos); y
» Mecatronica Area Instalaciones Eléctricas Eficientes (19 alumnos).

Contando con una plantilla de personal compuesta por 22 trabajadores, distribuidos de la
siguiente manera:

e 5 directivos;
e 8 auxiliares administrativos;
e 1 profesor de tiempo completo; y

e 8 profesores de asignatura.

En Enero de 2013, se apertura el Programa Educativo de Técnico Superior Universitario en
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Area Comercio Electrénico y Multimedia con
una matricula de 22 estudiantes.

Para el ciclo escolar 2013 - 2014 la matricula alcanzada es de 120 alumnos, contando con una
plantilla de personal de 42 trabajadores, distribuidos de la siguiente manera:

e Tl directivos.

e 12 auxiliares administrativos.

e 4 profesores de tiempo completo.
e 15 profesores de asignatura.

La Universidad contaba con los siguientes Programas Educativos de Técnico Superior
Universitario en:

* Mantenimiento Area Instalaciones;

» Mecatrénica Area Instalaciones Eléctricas Eficientes;

* Quimica Area Tecnologia Ambiental; y

» Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Area Comercio Electronico y Multimedia.

Para el ciclo escolar 2014 - 2015 se alcanza una matricula de 218 alumnos y se apertura un
Programa Educativo en el drea Econdmico-Administrativa que lleva por nombre:

e Técnico Superior Universitario en Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia

La plantilla de personal se compone de 35 trabajadores, distribuidos de la siguiente manera:
e 10 directivos;
e 13 auxiliares administrativos;

e 6 profesores de tiempo completo; y
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e 18 profesores de asignatura.

En el periodo que comprende 8 de mayo a 15 de diciembre del 2015 fungidé como rector de la
misma el C. M en C. Gerardo Marcelino Lara Orozco.

En este periodo de Septiembre-diciembre 2015 se apertura un Programa Educativo en el area
Lenguas Extranjeras que lleva por nombre:

e Técnico Superior Universitario en Lengua Inglesa

Para el ciclo escolar enero- diciembre 2016, se alcanza una matricula de 479 alumnos

La plantilla de personal estaba conformada de 70 trabajadores, distribuidos de la siguiente
manera:

e 6 directivos;
e 25 auxiliares administrativos;
e 6 profesores de tiempo completo; y

e 33 profesores de asignatura.

Se aperturan el 01 de septiembre de 2016 las siguientes Ingenierias:
e Ingenieria en Desarrollo e Innovacién Empresarial
e Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia
e Ingenieria en Tecnologias de la Informacién
e Ingenieria en Mecatrodnica
e Ingenieria en Tecnologia Ambiental

¢ Ingenieria en Mantenimiento Industrial

Para el ciclo escolar enero- abril 2017, se alcanza una matricula de 385 alumnos

La plantilla de personal estaba conformada de 70 trabajadores, distribuidos de la siguiente
manera:

e 12 directivos;
e 13 administrativos;

e 6 secretarial

5 profesores de tiempo completo; y

35 profesores de asignatura.

Para el ciclo escolar mayo- agosto 2017, se alcanza una matricula de 385 alumnos

La plantilla de personal estaba conformada de trabajadores, distribuidos de la siguiente
manera:
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e 12 directivos;

13 administrativos;

6 secretarial

5 profesores de tiempo completo; y

35 profesores de asignatura.

Para el ciclo escolar septiembre- diciembre 2017, se alcanza una matricula de 373 alumnos TSU
y 12 alumnos en Ingenieria.

A partir del 18 de enero a la fecha funge como rector de esta Institucion el C. M. en C. Leodan
Portes Vargas.

Para el ciclo escolar enero- abril 2018, se alcanza una matricula de 297 alumnos de TSU y 12
alumnos de Ingenieria.

La plantilla de personal estaba conformada de trabajadores, distribuidos de la siguiente
manera:

e 11 directivos;

e 12 administrativos;

e 7 secretarial

e 5 profesores de tiempo completo; y

e 31 profesores de asignatura.

El 20 de abril 2018 es nombrado rector el Maestro José J. Cortés Skewes quien dirige y toma las
decisiones necesarias para el desarrollo y buen funcionamiento de la Institucion.

De la fecha de su designacién a la actualidad ha realizado los siguientes logros relevantes:

e Certificacién de los Procesos Sustantivos de la UTVAM, bajo la Norma ISO 9001:2015
e Certificacion de los siguientes Programas Académicos ante CIEES:

1. Técnico Superior Universitario en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
area Multimedia y Comercio Electronico

2. Técnico Superior Universitario en Mecatronica, area Instalaciones Eléctricas Eficientes.

e Conformacion del Cuerpo Académico de Tecnologia de la Ciencias Ambientales.

1.6 Bases Juridicas

La Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México fue creada el 3 de
septiembre de 2012 como resultado del Convenio de Coordinacién entre los Gobiernos Estatal
y Federal, con la finalidad de impulsar el avance econdmico y social de Tizayuca, vinculandola
de manera competitiva y eficiente con los procesos de desarrollo estatales y nacionales y que
la preparacion de los jévenes en diversos campos profesionales favorezca el desarrollo
productivo como via para que la poblacion alcance una mejor calidad de vida.
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El marco normativo vigente de la institucién es el siguiente: Universidad Tecnoldgica de la

Zona Metropolitana del Valle de México.

1.6.- Bases Juridicas

a) Legislacion Primaria

HIDALGO

crece

. .. Fecha de Fecha ultima
Nombre de la disposiciéon .,
publicacion reforma
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos D.O.F. D.O.F 29/01/2016
05/02/1917
b) Legislacion Secundaria
. ., Decreto Fecha de Fecha de ultima
Nombre de la disposicion . .
numero publicaciéon reforma
., o1 D.O.F. D.O.F.
Ley General de Educacién 12/07/1993 30/09/2019
Ley General de Transparencia y 02 D.O.F. D.O.F.
Acceso a la Informacién Publica 04/07/2015 20/05/2021
Ley Federal de Procedimientos 01 D.O.F. D.O.F.
Administrativos; 04/08/1994 04/08/1994
. ., Decreto Fecha de Fecha de ultima
Nombre de la disposicion . ..
numero publicacion reforma
Ley de Adquisiciones, 16 D.O.F. D.O.F.
Arrendamientos y Servicios del 04/01/2000 20/05/2021
Sector Publico
Ley General de Contabilidad 01 D.O.F. D.O.F.
Gubernamental; 31/12/2008 30/01/2018
L, - S/N P.O.E. P.O.E.
Constitucion Politica del Estado
libre y soberano de Hidalgo 01/10/1920 12/06/2017
10 P.O.E. P.O.E.
Cdédigo Fiscal del Estado de
Hidalgo 30/12/2000 06/04/2015
31 P.O.E. P.O.E.
Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Hidalgo 21/m/2om 31/07/2018
509 P.O.E. P.O.E.
Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Hidalgo 29/07/2013 009/10/2017
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Ley de Adquisiciones, 454 P.O.E. P.O.E.
Arrendamientos y Servicios del 14/09/2015 31/12/2017
Sector Publico del Estado de
Hidalgo
534 P.O.E. P.O.E.
Ley de Educacion Publica para el
Estado de Hidalgo 10/05/2004 30/11/2020
Ley de Planeacion para el 167 24P1'1Oé%03 31 F;202Fb16
Desarrollo del Estado de Hidalgo m/ 12/
Ley de Responsabilidades de los 05 P.O.E. P.O.E.
Servidores Publicos para el Estado 08/06/1984 13/12/2017
de Hidalgo
. . Decreto Fecha de Fecha de ultima
Nombre de la disposicion . ..
numero publicacion reforma
Ley de Presupuesto y 210 P.O.E. P.O.E.
Contabilidad Gubernamental del 27/10/2014 31/12/2018
Estado de Hidalgo;
Ley de Archivos del Estado de 222 P.O.E. P.O.E.
Hidalgo y su respectivo 07/05/2007 07/05/2007
Reglamento
Ley de Transparencia y Acceso a 655 P.O.E. P.O.E.
la Informacion Publica 04/05/2016 09/10/2017
Gubernamental para el Estado de
Hidalgo
c) Legislacion Terciaria
. . Decreto Fecha de Fecha de ultima
Nombre de la disposicion . . .
numero publicacion reforma

Decreto que Modifica al Diverso 50 P.O.E
que Crea a la Universidad 05/12/2016
Tecnoldgica de la Zona
Metropolitana del Valle de México
Acuerdo de creacion del comité 40 05/10/2015
de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la Universidad
Tecnologica de la Zona
Metropolitana del Valle de México
Reglamento Académico para S/N
Alumnos de la Universidad
Tecnoldgica de la Zona
Metropolitana del Valle de México
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Proyecto de Estatuto Organico de 2021
la UTVAM

1.7 Atribuciones

Conferidas en el Articulo 6 del Decreto que modifica al Decreto de Creacidn

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Impartir educacion superior de buena calidad para la formacion de estudiantes, en todos
los niveles académicos en sus modalidades presencial, en linea, a distancia y dual;

Implementar programas bajo un esquema pedagogico multilingle;

Crear la organizacion administrativa y estructura orgdnica necesaria para su operacion
eficiente, de conformidad con la disponibilidad presupuestal y los lineamientos que al
efecto se expidan;

Aplicar los planes y programas de estudio, asi como sus adiciones o reformas y en su
caso, gestionar su autorizacion ante las autoridades correspondientes;

Expedir certificados de estudios, titulos, diplomas, reconocimientos, constancias,
acreditaciones, grados académicos, distinciones especiales y otros que asi se requieran,
conforme a las disposiciones aplicables;

Planear, desarrollar, impartir y evaluar programas de formacion, superacién vy
actualizacién académica y administrativa; promocién, y difusion de los valores
universales, sociales y culturales de la nacion, dirigidos a la comunidad universitariay a
la poblacién en general;

Planear, determinar, desarrollar, formular y evaluar programas de investigacion,
innovacion y vinculacion;

Disefar y establecer anualmente su calendario escolar en funcion de los programas de
trabajo aprobados por los érganos competentes, de modo que pueda cumplir de manera
eficaz las actividades académicas programadas, gestion administrativa y laboral de la
Universidad;

Revalidar y reconocer estudios realizados en otras instituciones educativas tanto
nacionales como extranjeras, asi como establecer equivalencias, de conformidad con el
Sistema correspondiente;

Establecer los procedimientos y requisitos de acreditacion y certificacion de estudios,
de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Establecer los lineamientos de seleccidn, ingreso, permanencia y egreso del
estudiantado; asi como los de ingreso y permanencia del personal académico,
atendiendo las recomendaciones que surjan en el seno de las instancias competentes;
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Xlll.  Promover la formacion, actualizacién, evaluacién, desarrollo, consolidacion y

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

transversalidad de los cuerpos académicos, asi como sus lineas de generacién y
aplicacién del conocimiento;

Organizar actividades culturales y deportivas que permitan a la comunidad el acceso a
las diversas manifestaciones culturales;

Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico, privado y
social para la realizacién de actividades productivas con eficiencia y sentido social;

Administrar libremente su patrimonio con sujecion al marco legal que le impone su
caracter de Organismo Publico Descentralizado, pudiendo acrecentarlo mediante la
prestacion de servicios tecnoldgicos, de educacidon continua, o la creacion de figuras
juridicas o suscripcién de instrumentos legales que le permitan transferir los productos
generados del conocimiento tecnologico, a nivel municipal, estatal, regional, nacional e
internacional, de conformidad con este Decreto y demas disposiciones aplicables;

Fomentar e impulsar procesos de evaluacion externa de los programas educativos y de
la gestion institucional para fortalecer una cultura de transparencia y rendicién de
cuentas;

Celebrar convenios con instituciones, organismos y/o personas fisicas y morales
nacionales o extranjeras de los sectores publico, privado y social, para la realizacién de
proyectos especificos de investigacion, para la prestacion de servicios de asesoria
técnica, o para otros rubros inherentes;

Organizar y desarrollar programas de Servicio Social y Estadias para sus estudiantes,
conforme a la normatividad aplicable, que contribuyan al desarrollo de las comunidades;

Contar con un Sistema Integral de informacién para la toma de decisiones y contribuir
al desarrollo e implantacion del sistema de informacién del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas;

Fungir como centro capacitador, evaluador y certificador de competencias, asi como
centro incubador de empresas, de acuerdo con las normas y demas disposiciones
aplicables;

Prestar servicios de educacion continua para cubrir las necesidades de actualizacion de
las y los egresados, asi como las del sector industrial, comercial y de servicios a nivel
local, regional, estatal, nacional e internacional, asi como servicios tecnoldgicos al
alcance de la Universidad;

Contar con la Unidad Institucional de Género atendiendo la suficiencia presupuestal de
la Universidad, la cual dependera jerdrquicamente de la Rectoria y se regira por las
disposiciones aplicables;

Determinar, planear, desarrollar y evaluar sus programas de investigacion y vinculacién;
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XXV. Participar en las asociaciones de instituciones educativas para la promocién en el

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXX,

intercambio de transferencia de tecnologia, generacién de redes de investigacién y de
patentes;

Promover la certificacidn, por normas internacionales de los procesos estratégicos de la
Universidad;

Mantener actualizada la normatividad aplicable a la Universidad;
Implementar cursos de Educaciéon Continua;

Promover la formacion, actualizacion, y evaluacion continua del profesorado y personal
administrativo, asi como el desarrollo y consolidacién y transversalidad de los cuerpos
académicos, asi como sus lineas de generacion y aplicacion del conocimiento;

Implementar programas de apoyo para estudiantes indigenas tendientes a fomentar la
igualdad de oportunidades y promover la interculturalidad entre la comunidad
universitaria;

Prestar servicios tecnolégicos de impacto ambiental, de operacion, de mantenimiento,
de inspecciodn, de seguridad industrial, a nivel local, regional, nacional e internacional;

Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las atribuciones que este
Decreto le confiere para el cumplimiento de su objeto; y

Las demas que le sefialen su Decreto y otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

1.8 Estructura Organica General

1 Rectoria de la Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de
México

1.1 Direccién Académica

1.2 Direccién de Planeacion y Evaluacion

1.3 Direccién de Lenguas Extranjeras

1.4 Direccion de Vinculacion

1.5 Direccién de Administracion y Finanzas

1.9 Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas

1.1.1

De la Direccion General Nivel 12
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e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones;

e Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el dmbito de su
competencia;

e Coordinar las actividades realizadas por el personal del drea a su cargo;

e Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices previamente
definidas;

e Integrar un sistema de control de gestién para el seguimiento y evaluacion de sus programas
y proyectos;

e Elaborar los presupuestos de los programas a su cargo, vigilando la correcta y eficiente
aplicacion de los recursos autorizados;

e Desempenfar las comisiones que le confiera el Secretario o, en su caso, el Subsecretario
correspondiente, y rendir los informes que resulten pertinentes sobre el cumplimiento de
las mismas;

e Participar en el disefio de metodologias y en el andlisis de trdmites para su simplificacion;

e Controlar la informacién producida por la Direccién a su cargo, mantenerla actualizada y a
disposicion inmediata de la superioridad;

e Coadyuvar a un estrecho contacto y entendimiento entre los municipios con el Gobierno
del Estado;

e Coordinar la integracién del manual de organizacion correspondiente al drea a su cargo;

e Planear la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a
su cargo;

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Gestionar ante la Oficialia Mayor la imparticién de cursos de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y
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Recibir para acuerdo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Encargados de
Departamento y cualquier otro servidor publico subalterno.

1.1.1.1. | De la Direccién de Area Nivel 11

Supervisar la integraciéon del manual de organizacién correspondiente al area a su cargo;

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa
correspondiente;

Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Presentar propuesta de cursos de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal del
area a su cargo al Director General;

Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y cualquier
otro servidor publico subalterno; y

Desempeiar las comisiones que el Director de General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.

1.1.1.1.1. De la Subdireccién de Area Nivel 10

Integrar el manual de organizacion correspondiente al area a su cargo;

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa correspondiente;

Controlar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Integrar la informacién referente a la detecciéon de las necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de personal del area correspondiente y de acuerdo a la
normatividad establecida por la Oficialia Mayor;
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e Recibir para acuerdo a los Encargados de Departamento y cualquier otro servidor publico
subalterno; y

o Desempefiar las comisiones que el Director de Area le encomiende y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de actividades.

1.1.1.1.1.1 |De los Encargados de Departamento Nivel 09

e Recabar la informacion referente a la integracion del manual de organizacién del area
correspondiente;

e Elaborar propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa
correspondiente;

e Integrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Detectar las necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal de
acuerdo a las necesidades del area correspondiente;

e Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Subdirector de Area le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.
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crece

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Primera
Del Despacho de Rectoria de la Universidad Tecnolégica de la Zona
Metropolitana del Valle de México

2.1.1 Organigrama Especifico

RECTORTADELA
12 [UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

MHROPOLIT%NA DEL VALLE
DEMEXICO

NIVEL

10 SUBDIRECCION JURIDICA

2.1.2 Estructura Organica Especifica

1 Rectoria de la Universidad Tecnoldgica Metropolitana del Valle de México
1.0.1 Subdireccién Juridica

2.1.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1 Rectoria de la Universidad Tecnoldgica Metropolitana del Valle | Nivel 12
de México

Objetivo Especifico:

Dirigir las actividades de la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de
México. Con el compromiso de seguir sumando esfuerzos para que en el proceso de mejora
continua se consolide alin mas el reconocimiento social de esta Casa de Estudios.

Funciones Especificas:
e Representar legalmente a la Universidad;
e Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo;

e Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto,
planes y programas académicos, financieros y administrativos;
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Establecer los mecanismos de evaluacion periddica del desempeno académico vy
profesional del personal de la Universidad;

Establecer los mecanismos de aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles que
constituyen el patrimonio de la misma;

Cumplir las normas, acuerdos y disposiciones reglamentarias que expida el Consejo
Directivo y las disposiciones de los 6rganos colegiados de la Universidad;

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y toda clase de actos juridicos y documentos
inherentes en representaciéon de la Universidad;

Administrar los ingresos que obtenga la Universidad por los servicios que preste en el
ejercicio de sus facultades y en el cumplimiento de su objeto previa autorizacion del

Consejo Directivo; y

Evaluar continuamente el Sistema Integral de Control Interno.

1.0.1

Subdireccion Juridica Nivel 10

Objetivo Especifico:

Apoyar al Rector de la Universidad en materia juridica administrativa laboral y de asesoria en
aspectos legales que se llegasen a presentar y dar cumplimiento a todos los ordenamientos
de la Universidad.

Funciones Especificas:

Representar a la Universidad en los asuntos contenciosos en los que sea parte, en los
juicios laborales que se tramiten ante los tribunales del trabajo, en los amparos
interpuestos en contra de actos de la Universidad, y en general, intervenir en las
reclamaciones que puedan afectar su interés juridico en diversas materias, asi mismo,
formular ante el ministerio publico querellas, denuncias y otorgamientos de perddn, asi
como, previo acuerdo de la rectoria, presentar los desistimientos que procedan;

Elaborar los reglamentos, acuerdos, contratos, convenios, circulares y demas
disposiciones de caracter legal que se relacionen con la organizacion y el
funcionamiento de la Universidad;

Difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la Universidad;

Asesorar juridicamente al comité de desincorporacién;
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e Verificar la aplicacién en la Universidad de las disposiciones establecidas en los
instrumentos y normas que regulan las relaciones de trabajo y demas ordenamientos
laborales aplicables;

e Llevar a cabo las acciones juridicas, en los casos de denuncias y quejas;

e Conducir las gestiones de caracter juridico ante las autoridades derivadas de
irregularidades cometidas por servidores y ex servidores publicos;

e Coordinar el analisis y registro de acuerdos delegatorios de funciones, suplencias de
facultades por ausencias del titular de las areas que lo requieran, asi como los
reglamentos y circulares que expida la rectoria;

e Atender las quejas y denuncias de caracter laboral e inherentes que se presenten en la
Universidad;

e Realizar el levantamiento de actas internas relativas a hechos delictivos que afecten los
intereses y finalidades de la Universidad;

e Dar seguimiento a los asuntos de caracter civil y mercantil, derivados del
incumplimiento de contratos, en los cuales se vean involucrados los intereses de la
universidad. dar seguimiento a los juicios ante las autoridades competentes con el
objeto de que la universidad sea restituida en sus derechos afectados;

e Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la defensa
de los derechos y patrimonio de la Universidad;

e Atender las consultas que le formulen las demas unidades administrativas de la
Universidad sobre la interpretacion y debida aplicacion de la legislacidon vigente;

e Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos a celebrar por la
Universidad conforme a los requerimientos de sus diferentes unidades administrativas;

e Intervenir en la elaboracién de instrumentos juridicos necesarios para el buen
funcionamiento de la Universidad, promover su actualizacion y supervisar su
cumplimiento;

e Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter
legal que se relacionen con la organizacion y el funcionamiento de la Universidad;

e Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la Universidad;
e Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo Directivo de la Universidad;

e Apovyar al Titular de la Rectoria en el seguimiento y puntual cumplimiento de los
acuerdos tomados por el Consejo Directivo; y

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que directamente le
asigne la persona titular de Rectoria.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidén Segunda
De la Direccion Académica

2.2.1 Organigrama Especifico

12 UNIVERSIDALDTEC’\II\JOLOGICA
METROPOLITANA DEL VALLE
DEMEXICO

DIRECCION ACADEMICA

NIVEL

S

09 DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO AL
ESTUDIANTE

2.2.2 Estructura Organica Especifica

11 Direcciéon Académica
1.1.01 Departamento de Proyectos Académicos
1.1.0.2 Departamento de Fortalecimiento al Estudiante

2.2.3 Objetivo Especifico y funciones Especificas

1.1 Direccion Académica Nivel 11

Objetivo Especifico:

Coordinar las actividades del proceso educativo para facilitar el logro de los objetivos
académicos de la Universidad.

Funciones Especificas:

e Colaborar con la Rectoria en la planeacion, direccion, coordinacion, supervision, y
evaluacion de las actividades académicas, de investigacién y apoyo académico en cada
uno de los Programas Educativos que oferta la Universidad;
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e Coordinary supervisar los procesos de seleccién, contratacion y evaluacion del personal
adscrito a la Direccion Académica y sus respectivas areas de apoyo.

e Dirigir y coordinar todas aquellas actividades tendientes a lograr la innovacién y calidad
educativa, mejora continua, actualizacion, evaluacion y acreditacion de los Programas
Educativos;

e Disefar y coordinar la implementacién de programas de capacitacion, formacion vy
actualizacion del personal docente, directivo y administrativo adscrito a la Direccion
Académica;

e Coordinar la formulacién, apertura, actualizacién, supresion y suspensién de planes y
programas de estudio;

e Desarrollar acciones que garanticen de la pertinencia de los Programas Educativos, de
conformidad con los requerimientos de los rectores publico, social, educativo y
gubernamental a nivel regional, estatal, nacional e internacional;

e Generar y elaborar los informes y datos estadisticos, que le sean requeridos para el
seguimiento de las actividades desarrolladas por la Direccion Académica y sus areas
adscritas;

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los programas de atencién
compensatoria para el fortalecimiento y acompafiamiento de los estudiantes en su
trayectoria académica;

e Coordinary supervisar las actividades de Investigacion y Proyectos;

e Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo de Director
(a) Académico (a) y las que se asignen por delegacion de la Rectoria; y

e Las demas que establezcan las normas y disposiciones.

1.1.0.1 Departamento de Proyectos Académicos Nivel 09

Objetivo Especifico:

Desempenar las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente de
la institucién, con enfoque hacia la mejora continua y la calidad educativa.

Funciones Especificas:

e Promover la capacitacion docente;

e Proponer los lineamientos y procedimientos de ensefianza;
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e Fortalecer la calidad educativa en los diferentes programas académicos ofertados en la
UTVAM;

e Impulsar las actividades de investigacion para la generacion de productividad
académica de alto impacto; y

e Dar seguimiento al Programa de Superacién Académica del personal docente; y

1.1.0.2 Departamento de Fortalecimiento al Estudiante Nivel 09

Objetivo Especifico:

Brindar atencién a los estudiantes a través de diferentes programas para disminuir los
indicadores de desercién, mejorar los indices de aprovechamiento académico y lograr la
permanencia, mejorando asi, la eficiencia terminal.

Funciones Especificas:

e Realizar el analisis diagnostico de estudiantes;

e Canalizar al alumnado a los talleres de fortalecimiento y/o sala de Neuro estimulacion;
e Dar seguimiento y reportar el avance de estudiantes;

e Realizar la asignacién, coordinacion y seguimiento de tutores;

e Realizar la canalizacién y seguimiento al alumnado;

e Realizar la gestién y seguimiento a las actividades propias del Programa de Becas; y

e Proporcionar atencion pedagdgica al alumnado con bajo aprovechamiento.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Tercera
De la Direccion de Planeacién y Evaluacion

2.3.1 Organigrama Especifico

UNIVERSIDAD TECNOL OGICA|
METROPOLITANA DEL VALLE
DEMEXICO

n

NIVEL

DIRECCION DE PLANEACION
Y EVALUACION

09

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

2.3.2 Estructura Organica Especifica

1.2 Direccion de Planeacion y Evaluacién
1.2.01 Departamento de Informacion y Estadistica
1.2.0.2 Departamento de Servicios Escolares

2.3.3 Obijetivo Especifico y Funciones Especificas

1.2

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Nivel 11

Objetivo Especifico:

Propiciar que la gestién de la Universidad se realice de manera eficaz y eficiente, a partir de la
instrumentacién de un modelo de planeacion estratégica, que oriente las acciones hacia
objetivos y prioridades institucionales y del desarrollo de un sistema de seguimiento, que
permita evaluar su desempeno, asi como de coordinar las actividades de las diversas areas que
integran la Institucion con la finalidad de contribuir al desarrollo académico-administrativo de
la Universidad.

Funciones Especificas:

e Coordinary supervisar las actividades de las diferentes areas que conforman la Direcciéon
de Planeacion y Evaluacion;
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Integrar, controlar y dar seguimiento al Presupuesto otorgado por el Estado y por la
Federacion, asi como los proyectos presupuestales que otorgan;

Verificar y validar la informacién emitida por las diversas areas de la Universidad, para
reportar de forma trimestral en la Matriz de Indicadores;

Verificar y validar la informacién de los indicadores del Plan Institucional de Desarrollo;

Dar respuesta y seguimiento a solicitud de informacion relativa a la UTVAM a los tres
niveles de Gobierno (Estatal, Federal y Municipal);

Supervisar y validar la informacion en materia de estadistica que se envia a la Direccion
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas;

Verificar la Integracion de los indicadores del Modelo de Evaluacion de la Calidad
(MECASUT) para informar los resultados a la Direccidon General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y su comportamiento;

Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de trabajo del Consejo Técnico de
Educacién Superior (CTES) de la UTVAM;

Coordinar los trabajos en las sesiones del CTES;

Determinar en forma conjunta con las Direcciones Académica, Administracion vy
Finanzas, de Leguas Extranjeras, y Departamento de Servicios Escolares los conceptos
relativos a las Cuotas y Tarifas;

Coordinar los trabajos relativos a los Programas Federales;

Integrar la informacion relativa al Programa Operativo Anual de la Universidad, y
registrarla en el Sistema Integrador de Ingresos, Programacion, Presupuesto vy
Evaluacion del Desempeiio (SIIPED);

Autorizar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de requisiciones; y

Atender las instrucciones del jefe inmediato superior, inherentes a su cargo.

1.2.0.1 Departamento de Informacién y Estadistica Nivel 09

Objetivo Especifico:

Integrar la informacidén para apoyar en actividades de planeacién, evaluacién y mejoramiento
en los procesos de la Universidad

Funciones Especificas:

Integrar la informacidn estadistica generada en las areas que conforman la Universidad;
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e Proporcionar datos estadisticos para la elaboracién de los informes internos y externos
referentes a la operacién institucional;

e Orientar sobre los trabajos para la elaboracién de las estadisticas basicas universitarias
(911) y estadisticas de bibliotecas; Asi como del bien inmueble, y el Modelo de Evaluacion
de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas (MECASUT), de forma
cuatrimestral y anual; y

e Representar ala Universidad en el Programa para el Desarrollo Profesional Docente, para
el tipo superior (PRODEP);

1.2.0.2 Departamento de Servicios Escolares Nivel 09

Objetivo Especifico:

Realizar las actividades necesarias para satisfacer las necesidades de nuestro alumnado desde
su ingreso, permanencia y egreso de la institucion, todo esto en coordinacién con la direccion
académica y las areas administrativas con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa que
rige a nuestra Institucion.

Funciones Especificas:

e Registrar las calificaciones finales de los alumnos al término de cada cuatrimestre y en
cada ciclo escolar;

e Elaborar constancias escolares y/o historiales académicos (previa solicitud y pago de
derechos);

e Realizar la inscripcion y reinscripcion de los alumnos;
e Dar tramite a los cambios y bajas de alumnos.

e Elaborar la documentacién respectiva referente al Titulo, Exencién de Examen
Profesional, estadias y Certificado de Estudios;

e Subir a plataforma los expedientes para la gestion del registro de los titulos;

e Representar a la Universidad ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria
de Educacion Publica de Hidalgo, para la expedicidon de registro profesional estatal;

e Proponer una campana de sensibilizacién en materia de Titulacion;
e Actualizar la informacién de la matricula en el Sistema de servicios escolares; y

e Realizar la convocatoria para alumnos de nuevo ingreso.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Cuarta
De la Direccién de Lenguas Extranjeras

2.4.1 Organigrama Especifico

12 UNIVERSIDAD TECNOL OGICA|
METROPOLITANA DEL VALLE
DEMEXICO

NIVEL

n DIRECCION DE LENGUAS
EXTRANJERAS

2.4.2 Estructura Organica Especifica

|1.3 \ Direccion de Lenguas Extranjeras

2.4.3 Obijetivo Especifico y Funciones Especificas

1.3 Direccion de Lenguas Extranjeras Nivel 11

Objetivo Especifico:

Formular propuestas para avanzar en la implementacion del modelo BIS en la Universidad,
evaluacion del cumplimiento de los lineamientos en cada drea y capacitacion en inglés e
internacionalizacion del personal docente y administrativo y de alumnos, asi como incrementar
las acciones de internacionalizacion y sustentabilidad con la finalidad de concretar en su
totalidad el modelo BIS.

Funciones Especificas:

e Planear, programar, proponer, coordinar, implementar, dirigir, organizar, aplicar,
controlar, supervisar y evaluar las normas, criterios y estrategias que regulen las
actividades y funciones de docencia relativas a lenguas extranjeras, de investigacion
académica, cientifica, y de calidad del servicio educativo, incluyendo los posgrados que
imparta la Universidad; todo lo cual se hard conforme a lo establecido en los
ordenamientos de la Universidad y en lo procedente, en coordinacion con las demas
Unidades Administrativas;
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e Planear, programar, proponer, coordinar, implementar, dirigir, organizar, aplicar,
controlar, supervisar y evaluar la creacion, actualizacion y cumplimiento de planes y
programas de estudio relativos a lenguas extranjeras implementando acciones para que
éstos sean pertinentes con las necesidades del sector publico, privado y social de la
region, del Estado y del pais, privilegiando los de contenido Bilingle, Internacional y
Sustentable, asi como el proceso de ensefianza aprendizaje relacionado con los
Programas Educativos a su cargo;

e Fomentar e impulsar la creacién de Proyectos de interés regional, estatal, nacional e
internacional, con un sentido de innovacion cientifica y tecnoldgica, conforme a lo
establecido en los ordenamientos de la Universidad;

e Coordinarse con las areas correspondientes de la Universidad para la seleccion,
contratacién y capacitacion del personal docente;

e Proponer politicas y programas de formacién, capacitacién, actualizacion, y superacion
docente del personal adscrito a sus Programas Educativos, implementarlos previo
acuerdo con la Rectora o el Rector y supervisar su cumplimiento;

e Participar en el diseio, actualizacién, acreditacién y/o re acreditacion de los planes y
programas de estudio, metodologias de ensefianza y material didactico de sus
Programas Educativos relativos a lenguas extranjeras y coordinar los procesos
correspondientes con estandares de calidad, pertinencia, formaciéon, sentido de
investigacion e innovacién de los procesos, incorporando avances tecnoldgicos;

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldégica o de extension
universitaria de los alumnos, asegurando su permanencia académica a través de las
tutorias, promoviendo en el alumnado la apropiacion de habitos, valores, actitudes y
respeto a los Derechos Humanos, a la Equidad de Género, la No Violencia y el cuidado
al medio ambiente;

e Coordinarse con el area de Vinculacion en la planeacién de Practicas, Visitas y Estadias
que el estudiantado deba realizar;

e Impulsar el desarrollo tecnoldgico, la investigacion educativa, la calidad del servicio
educativo y la Innovacion;

e Coadyuvar en la elaboracion de la normatividad que rige a la Universidad y en el ambito
de su competencia, en la supervisién para la aplicacion y cumplimiento de la misma;

e Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar al personal adscrito al Programa
Educativo a su cargo, y las actividades encomendadas a dicho personal; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, éste ordenamiento y la
persona titular de Rectoria.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Quinta
De la Direccion de Vinculacion

2.5.1 Organigrama Especifico

UNIVERSIDAD TECNOL OGICA|

METROPOLITANA DEL VALLE
DEMEXICO

NIVEL

n

DIRECCION DE VINCULACIO

DEPARTAMENTO DE
09 INNOVACION

2.5.2 Estructura Organica Especifica

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUAY
FORMACION

1.4. Directora de Vinculacién

1.4.0.1 Departamento de Innovacion

1.4.0.2

Departamento de Educacion Continua y Formacion

2.5.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.4 Direccion de Vinculacion

Nivel 11

Objetivo Especifico:

Establecer una estrecha vinculacién con las empresas del sector publico, privado y social, con
el proposito de enviar a los alumnos tanto a visitas guiadas como a estadias, ademas conocer
sus necesidades en materia de capacitacion, perfiles de egresados, la realizacién de estudios y
servicios tecnolégicos que la Universidad pueda ofrecerles a través de la firma de convenios.

Funciones Especificas:

e Gestionar proyectos y convenios que generen un vinculo entre el sector privado, publico

y social con la Universidad;

e Supervisar el desarrollo del protocolo de los convenios a firmar con diferentes sectores;
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Fomentar la continuidad sistematica de la relacion entre la Universidad y el sector
productivo a nivel regional, estatal, nacional e internacional;

Supervisar que se promueva a los egresados de la Universidad en el mercado laboral de
la Regidn, del Estado o del Pais;

Supervisar el disefio de una base de datos que contenga a los alumnos que egresan de
la Universidad para que sean localizados;

Supervisar el reporte emitido a la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
sobre el Seguimiento de Egresados;

Gestionar la firma de convenios para estadias y visitas con el sector productivo y publico;

Supervisar que se cuente con la documentacion y reglamentacién necesaria para
cumplir los requisitos que requiere la estadia;

Investigar y proponer nuevas carreras de acuerdo a la demanda que requiere el sector
productivo;

Supervisar que se realicen visitas a la Universidad por parte de instituciones del nivel
medio superior para conocer las instalaciones y los servicios que ofrece;

Supervisar la organizacion de eventos de los servicios que ofrece la Universidad;
Supervisar la coordinacién del programa del programa Escuela-Practica;
Supervisar la organizacion de conferencias para los alumnos de la Universidad;

Supervisar la creacion, seguimiento e indicadores de la bolsa de trabajo de la
Universidad; y

Supervisar y apoyar las empresas que generen productos o servicios considerando a la
tecnologia como base.

1.4.01 Departamento de Innovacion Nivel 09

Objetivo Especifico:

Consolidar la interaccion de la Universidad con los sectores productivo, social, gubernamental
y educativo del entorno, en materia de educacion, investigacion, desarrollo de proyectos de
innovacion y transferencia de tecnologia, con la finalidad de fortalecer la vinculacién con los
diversos sectores.

Funciones Especificas:

Dar seguimiento al proceso de estadias profesionales;
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e Atender la difusidén de vacantes laborales del sector productivo;

e Gestionar la participacion de la Universidad en proyectos de colaboracién con el sector
productivo en materia de investigacion y transferencia de tecnologia;

e Realizar las gestiones para la implementacién del Modelo Mexicano de Formacion Dual;
e Realizar acciones de vinculacién orientadas al desarrollo de la Universidad; y

e Llevar a cabo el analisis situacional del trabajo de los Programas Educativos que oferta
la UTVAM

1.4.0.2 Departamento de Educacién Continua y Formacion Nivel 09

Objetivo Especifico:

Llevar a cabo la creacién y desarrollo de cursos, talleres, conferencia, seminarios y diplomados
en cualquier area académica, dirigidos a egresados, alumnos, personal docente y
administrativo de la UTVAM, publico en general, asi como a instituciones publicas y privadas
con la finalidad de vincular a la Universidad en su entorno social.

Funciones Especificas:

e Disefnar Modalidades de Educacidn Continua;

e Integrar propuestas de cursos de lenguas extranjeras, servicios de capacitacién y
actualizacién y/o servicios profesionales provenientes de la misma Universidad, asi
como de los sectores externos a ella;

e Registrar en el catalogo de Educacién Continua las solicitudes que le sean presentadas
en funcidén de su calidad y pertinencia;

e Gestionar los tramites y apoyos para la implementaciéon y operacion de los servicios de
Educacion Continua;

e Promover la oferta de educacion continua;

e Daratencion al publico en general acerca de la oferta educativa y servicios de educacion
continua;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Sexta
De la Direccion de Administracion y Finanzas

2.6.1 Organigrama Especifico

12 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
METROPOLITANA DEL VALLE|
DEMEXICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD SERVICIOS GENERALES

NIVEL

DEPARTAMENTO DE
09 RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

2.6.2 Estructura Organica Especifica

1.5. Direccion de Administracion y Finanzas

1.5.0.1 Departamento de Recursos Humanos y Financieros
1.5.0.2 Departamento de Contabilidad

1.5.0.3 Departamento de Servicios Generales

2.6.3 Obijetivos Especifico y Funciones Especificas

1.5 Direccion de Administraciéon y Finanzas Nivel 11

Objetivo Especifico:

Administrar los recursos financieros, humanos, tecnolégicos y materiales para la toma de
decisiones que beneficie a la Universidad; asi como impulsar el cumplimiento de las
observaciones y recomendaciones de las dreas de fiscalizacion y auditoria para contribuir al
beneficio de la Universidad.

Funciones Especificas:

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad administrativa y financiera;

e Establecer los lineamientos y politicas que emita la Institucién, para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros;
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e Establecer los lineamientos e instrumentos del proceso de Reclutamiento, Selecciony
Contratacion de Personal;

e Vigilar los procesos de licitacion de la Universidad;

e Supervisar la integracién y actualizacidon del inventario de bienes muebles e inmuebles,
asi como el control de entradas y salidas de almacén,

e Supervisar el registro, control y custodia de la informacion contable, para que sea
reportada en tiempo y forma;

e Las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que directamente le
asigne la persona titular de Rectoria.

1.5.0.1 Departamento de Recursos Humanos y Financieros Nivel 09

Objetivo Especifico:

Elevar el proceso de reclutamiento para contratar candidatos potencialmente calificados y
capaces de desarrollar o adquirir las competencias necesarias para cumplir los objetivos
institucionales, igualmente fortalecer y mejorar las actividades establecidas en el
departamento, para proporcionar informacién a las instancias que la requieran.

Funciones Especificas:

e Generar el calculo de impuestos y Elaboracion de Némina para los pagos quincenales;
e Generar los reportes de incidencias del personal de manera quincenal;

e Generar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal;

e Actualizar los Expedientes Laborales; y

e Reportar las ndminas en SSEMSyS.

1.5.0.1 Departamento de Contabilidad Nivel 09

Objetivo Especifico:

Aplicar de forma correcta y oportuna los registros contables, a fin de elaborar la informacion
financiera y presupuestal de la Universidad que permita tomar decisiones adecuadas vy
proporcione informacion real y oportuna a las instancias internar y externas.

Funciones Especificas:

e Actualizar el registro de la ejecucion del gasto;

e Formular conciliaciones bancarias mensuales;

Manual de Organizacién Pag.30



Universidad Tecnologica de la Zona l :
Metroeolitana del Valle de México
HIDALGO

crece

e Integrar informacion solicitada por auditoria interna y externa;
e Revisar las pdlizas contables al momento de su registro;
e Elaborar declaraciones informativas de operaciones con terceros;

e Elaborar declaraciones de retencion de ISR por sueldos y salarios y por servicios
profesionales;

e Elaborar declaraciones de Impuesto Sobre Némina;
e Realizar reportes trimestrales para la Junta de Gobierno; y

e Elaborar estados financieros trimestrales.

1.5.0.2 Departamento de Servicios Generales Nivel 09

Objetivo Especifico:

Establecer los mecanismos de coordinacidén que permitan en tiempo y forma conocer las
necesidades de bienes, insumos, arrendamientos y servicios para la operacién, asi mismo
mantener en éptimas condiciones el uso de los bienes muebles e inmuebles.

Funciones Especificas:

e Administrar los recursos materiales y bitdcoras de entradas y salidas;

e Realizar inventario de papeleria y articulos de limpieza;

e Realizar el inventario de bienes muebles e inmuebles;

e Supervisar al personal de seguridad y personal de limpieza;

e Supervisar el suministro de agua y luz, asi como del drenaje pluvial y de aguas negras;
e Dar mantenimiento a las areas verdes, pasillos y mobiliario;

e Dar mantenimiento a las cisternas, tuberias y bombas de agua; y

e Dar mantenimiento y servicio al parque vehicular (pago de tenencia, verificacion
ambiental y poliza de seguro).
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Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacion

Nomenclatura Miembros Objeto

Consejo Directivo de la (Tres representantes del Organo Maximo de direccion

UTVAM Gobierno Estatal) de la Universidad en cuyo
Secretaria de Educacién seno se analizan, discuten y
Publica en su caso se aprueban las
Secretaria Ejecutiva de la propuestas para fortalecer el
Politica funcionamiento de la
Secretaria de Finanzas Universidad.
Publicas

Unidad de Planeacion y
Prospectiva

Oficina de Enlace Educativo
del Gobierno de México en el
Estado de Hidalgo
Direccién General de
Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas

Gobierno Municipal de
Tizayuca, Hidalgo

Sector Productivo
Secretaria de Contraloria
Rector de la Universidad
Tecnologica de la Zona
Metropolitana del Valle de
México

Subdirector Juridico de la
Universidad Tecnoldgica de
la Zona Metropolitana del
Valle de México
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Sede Boulevard Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General Felipe
Angeles Ramirez, Fraccionamiento Los Héroes Tizayuca,
Tizayuca Hgo. C.P. 43816

Conmutador 7712 47 40 28

Sistema de Orientacion al | Servicios Escolares

Publico controlescolar@utvam.edu.mx

Tel. 7712 47 40 28
Ext. 5066

Departamento de Educacién Continua

j.cruz@utvam.edu.mx

Tel. 7712 47 40 28

Ext. 5057
Pagina Web https://www.utvam.edu.mx/directorioutvam.html
Correo Electronico rectoria@utvam.edu.mx
Institucional
Quejas y Denuncias En la Institucién en el Buzén de Quejas y Sugerencias
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Pagina Legal

Responsable de la Elaboracién

Rector de la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana
del Valle de México

M. en A.F. José J. Cortés Skewes

Valido

Secretario Técnico de la CISCMRDE
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