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EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Coa fundamento en le dispuesto por los aniculos 20 v 21 de o Lev Ongdmaco de la Adminstracion Palbliea del
Estado de Thxcala articolo 340, de lo Ley de las Eotidades Paracsatales del Estado de Tlaxcela ¢l precepto
nemmativi 25, fraccion 13, del Reglamenio Interior de Ly Universidad Polisgenica de Tlascabs, e tene a bien
expedir el Mameal de Oraanizacion de by Umversidud Polbitdonica de Tlaxeala para el mejor cumplimiento de

iz funeipnes sustantivas v s debide observinoin

Mavstro Narciso Xioohtencall Rojas
Recror
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l. Introduccion.

Peesle el enfoque de ln gestnon, las distintas fecetas de desarvollo de -l Universidad han sido acompaftasdas con L
con Formae i de wnemadedn orsanizseioni] dindmice. que se ba conererado én on procesi de instiucionslizacion aseciado
comt el desenvolvimiento v o oumplimicoto dé s Taswpes sustantivas, ¢s por ello gue by Universidad Polintenica o
Cieala hoooptade por - un iodedo de pdmemistracion v processs de calidad,

El abgetivie principal dil manml de argimizacion es estoblecer las funciones de las unsdaches omsiness que integran o la
Universidad para aleanzar B metas propuestas v dor cumplimiento 1 s dispoziciones establecidos en ln normatividad
e ILarey

En congruencia con los documentos institucionales, y con I normatividad de 1o instancias sectorinles: se expide esie
manual  mediane ¢ cual se delimian las mciones encomendadas 8 cada umidad orginicn para desfindar
respomsabilidades, evitar duphicidad de actividades y omisiones. permitiendo el b de tiempo y exfusas en ks eheciion
deel trabajo. asi como coadvaivar o ln gjecucian comectn de las labones v tareas encomendsdas af personnl, propiciando b
uni fprmmidad en el rabajo v el aprovechaniemo dptimo de las recirsos humanes. miscrizhes v [imanci oo,

2. Antecedentes,

Denvado del Plan Maclonal de Desarrolle v Programs Nacionul de Educacidan 2000 1-2006, e dier de sepriembee del afio
das mil cuatriy, el Gobemador del Estado de Tlaxcals v ln Secretaria de Educacion Pablica dél Gobiemo Federal, suscriben
el Convenio de Covrdimacian, para ke creacion, operacion v apovo financiers de la Universidad Podnéenica de Thixcali.

El vemticines de noviembrd de dos mil cusire, ¢l Congrose del Eatadp de Thoxenln emite v publica of Deoretn Mo, 143,
por msdin del due 5o erzd s Universidad Politecnics de Tlisealn como Organismo Piblico Descomralizads, dotade de
personilidud juridics v patriomig propis,

La Universicad Pohnéenica de Tlaxeala (UPT pinicie sos actividades académicas @ dip ires de enero.de dos mil cinco, de
e preey isiomal @n las insmolaciones de la Bscueels Mot Lirbana “Emili Sdncher Piedeas™, gbicada en In ciodnd de
Tasculs  Inicigdmente seooffceen los csludios de ks Propramas Bducalivos de Ingenserie Indosoial, Ingenieris
Mecorrdnica e Ingenderin Quimica. L matricu by micial fue de doscigntos veintinueve ssiodiantes y [a planilla de personal
eatuve iegrada por doee docentes v diceinueve administeaives. So peimes rector es el Licenciadio Terdaima O arlos Cancia
b1 [H [ R ER

El Ingenicro Hoberto Samidr Giscn asume B Rectorio de b Universided el sicte de junbo del dos mil emso, En veinbong
che jutio de dos mil oingo e constituye ¢f Conseio de Calidad, mizgrado de acuerdo con. |as dispesiciones gue ol respecto
determu el Deoneto de Creacion, funeiononde a pani de esa feehn comn un drgans colegiadoe de planeacion estratdgics
v clegisiin académing,

El veintbeacho de abril de des mil sels, se coloea bn prmern piedro del compus universiane, obicado en ¢l temtong
comprendido eatre los municipios de Tepeyaneo v Zacateloa, en una superficie aproximada de dieciocho hectaress, de
acterdo con el Modelo Macional de Universidades Poliléenices, se lenen cualrocientos novent v siele nucvos estidiantis.

En unit primera fase plbergd un edilicio para docencia, labortorios bisicos v el irea adminiserative, ademds de @ sals
andsovisunl. una hibdiotecs virual, un centro de edmputo, ¢l anfa de sdiomas. dos modulos de servicios sanitiries y obra

CRIETION
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Al treinty de junse del dos mil siete. n Umversidad Polinéenica de Tlaxeila recibe a una matriculd de seiscienios Erganta y
cuatro nuevos estisdiantes distribuidos en ey maenierias Mecaminica, Industrinl v Quimica. Fatas setividades seadémicas
contitzn realimndose, de maners provisional, siendo en este momente < planted Tepeyanco del Cokgio de Estudios
Cientiticos v Teennlagieos del estado de Tlaxzala v ls Mormal urbana “Emilin Sénchez Piedrs™ de 1 ciudad de Tlasgab,
lovs pspacios gue plojan a la institucion

Elservicio edicitive se brinda a dos estuduntes de 1o Universidad Politécnicn de Tlaxeala por ihedio de diez profeseres
investigndores de tiempe complets, treinta ¥ ocho profesores por asignaturd, treinty y oche sdminktratives ¥ ocho
directives. En septiembre de dos mil siete e inician las actividades académicas en el edificie de Unidud de Dieencia |
(U], en el campis universitario ubicads en San Pedro Xalealtzinco, Murnicipio de Tepevanco.

Em el dom mib oche by Universidad Politéenica de Tlaxeals, gue para sste momento ya cuentt con las mstalaciones del
edificio de Laboratorios v Talleres | atiende una matricals de selecientis seiema v ires nuevos estudionies

S arcd ol neevo Programa Académico de Ingenieria Firnnclern De esta memers dun inicio-las: actividades del Centra
Imegral de Incuhacwm, Pesarrolle Empresariagl v de Megocios, Lo Umiversidad Politdonica de Thivealy <= inbeirm il
Regeitro Macional de Instituciones y Empresas Cientifiens y Tecnoldgicas (RENIECY T} v participa en la convicatoria
del Fondo de Cooperacion Iimernscions! en Ciencis v Tecnalozia Unidn Europea-Mixico

Asi mismo e pbtiene la Certificncion 150 90012000 por pane de lo empresa canadiense OMI-SAI-GLOBAL, v ala pir
earesa la primers generscion (2005-2008). compuesta por ochenta v Culnd nuevos ingenieros,

En el afin dos mil nueve di inicio e Programa Académice de Tngenicsia cn Bioteenodogin con cignds trointn -y s
estuglinnies ¥ ung matriculs total de setecientos sesentu vy feis nbevos estudiantes. Porn este momento b Universidad
Polircenica de Tlaxcala coents ya con |laboratonios bisicos ¥ pesados, aulis equipadas, cemtro de computo, kbomiorin de
idbomas, dreas admimsirativas, mddolos sanitarios. una sals de jimeas, un pequefio auditorio, cubsculos pare discenles &
it i s Se constroye B Uinmidid de Docencia 2 (1137,

Lon unit planto docente de teinte y un profesores de tiempe completn v dos profesores por asignatur, se iniciz Ja
evitluacion del Comitd Intermstitucinal de Evalmcion de s Educacion Superior (CIEES),

urante dos mil diez se construye ba Lnidod de Docencia 3, se inicia la construceidn de los edificios de Laborusorios
Falleres 10, In Bibliowecy, Tn Cafisterin v ¢l Almacén Genernl

En este ano se ofreve por primera vee ¢l Programa Académico de Teonologias de la Informacion,  Para este momemo i
LIPT cuenta vo oo ima matticala de achocienios cincuenta v agis nuevos estodsmies,

En el dos mil pnce el Maestro Marciso Xicohténcutl Bojies asume ¢l rectorado de la isstitucion. dando continmdad 2 1o
cemstrucsion de ks instslaciones. Durante ¢l primer aflo de este perfodo se inicin le construceion & |a primera etapa die
o cancha de futbol ¥ b pista de atletisma. Se habilism v equipon los edificios correspondiemes a Laboratosios v Talleres
I, I Bibtioteca, la Cafeteria v el Almacén Cenersl. Durante esie afio tmbién se construyve ef Aceeso dos (A2} a las
Instafaciones de du Universidad, en este afio, B mairicala alcanzd movecientos ochenta v oche nueves etudintes,

Ear el affe dos il dove se constieye v equipa «f Gimossio Universiterio, se construven s estacionm lentos para el
personal v para los visitantes o ln Universided, en este i se cuenta con un mariculiy de mil ciento cinco nuevos

celudinmies

En el nfo dos mil trece se imein S comstrucoion de 1o Unidad de Docencia 3 (LD, habilitindolo con B ecnobosin mis
et en 2l ambad de ks docencia, En este afio la Universidad Politeenica de Tlaxcala se vineula con srece empresas para.
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la gjecucidn de provectos de innovacion. on distidas convocatirias emitidag por Consejo Magional de Ciencia
Tecnologia. Cema muesira de |z importancs de o fipme de convenios de colaboracian, esti ¢l earnsspondients a fa
eolaboracion gubermamental con ef Institg Repistral ¥ Cotastral del Estado de Poebla (ERCEPY, que tione coma objativa
I capiwn v disitalizacion de actas el registro civil @i como 1 creacion de un softsware de gestion regioieal, on e se
tiwts inzrese mil Noventa ¥ Clsne nuevos estadianges

Durunte ¢l dos mil catorce los provecios de nnovacin gjecuisbes con empresis, mediante las convocierias de Consepo
Naclanil de Ciencla ¥ Teenologia son diee. sumando al dos mil quince una cantidad acumulada de mis de remaicines
proyestos con destins cingresas de s regidn peogrifics ewguee seubicn la Universidad Politécnica de Tlixcaka. Este afo
52 di ufl impilso al depore oniversitario, con e construccion de ung cancha de fnbsl 7. una cancha de voleibol de plavi,
una canehn de futhol soccer con pasto natural, ¥ tambsn con b construceion de la pistn de tartin a ocho carriles.

famibiin s gestionom - diecisiets convenios de mnovacion, con empresas de la regidn v fondos de COMACY | lauslmenie
L aatoridadies de T Universidad Politdenica de Tlaxeakn firman an convenio de colabbracion con ¢l Consejo de la

Juchature Federnl. con el obgetivi de cigaalizar ¢ acerve juridice del mesmo, este afo se tene un matriculn de mil
doscienlios quince nueyos capedianies,

L Marco Juridico Administrativo
Amhitn Federal

Conststucion Politics de los Estados [ nidps Mexicanes
Mublicadn en el Dhsrin Ofcial de la Fedemacidn, el % de (obrera de 1907, Uhima reforma el 29 de enero de Mo,

Codiga Frscal de la I ederacion
Publicida on el Diarie Oficinl de la Fedevachin, 13 1 de diciembie de 1951 Ultima refoema el 12 de enera de X616,

Lev Geperal de Coptabifadnd Gubermnmental.
Pubdseudls e el Diarie CHicia! de la Federsidm, €130 de diciembre de 2008, Usima reforma el 340 de dgiembre de 2015,

Loy Dnranica de o Adannisicscon Pabixa Federal,
Publicdcly i el Digrio Oficial de & Federmcion, ef 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma el 56 de dizsermbre de 30615,

Loy General del Educacidn
Publicads en ¢ Dlario Oficial de L Federacion, el |3 de julio de 1993 Uiima refirma el 17 de diciembre de 2013

Lew pura la Covrdinaciin de e Educociin Superior.
Publicadn ¢n ¢l Dinrse Oficinl de by Federacion, el 2% de diciembre de [ 978,

Ly de Crencia v Tecnolngin
Pubticadn en el Dinrio Cilicinl de bn Federacion, el 5 de jumo de 2002, Uiltinm reforma el 08 de dicsembre de 2015

|.r_'!,- Federal del I'r.'|hn_i;1-
Pubslicastén en el Pipric Oficial de la Federacion, ¢l 00 de abril de 0970, Cime reformael 12 dé junio de 2005

Ley Federsl de Transperence v Aceeso i L Infonmacian Poblics Gubernsimentsl
Publicada en el Diario (HTcial de | Federaeion, el 11 de junio de 2002, Ulting refonna el 18 de diciembre 2015
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Ly Getwral de Transparencia v Acceso o fa Informagion Publics.
Publicacy en ¢l Diario Ofcial de s Federackon, ¢ 4 de mave de 2015,

Acuerdo de Coordinmcion gue celebran T Secrewrn de fo Funcion Pablics Federsl v el Estade de Tlaxcals, cuvo ohjcto
es la realizachin de un programa de covrdinacion especial denominndo Fortalecimicme def Sistema Estatal de Control y
Evirluanion de la Gestiom Pablicn, v Colaboracion en Muteria de Transparencin v Combate a la Coreupetin

Peblicado en el Dario Oficial de la Federacion, < 8 de febrero die 7008,

Pl Macional de Desaerallo 2082018
Publicodo en el Digsio Ofical e la Federacion, el 20 dé maya de 2013

Programa Sectorinl de Edusacion 2013-2008. Méxiou con Educacin de Calidad
Pubbicadio en el Digno Oficial de la Pederacion, of 13 de dicicmbre de 2017,

Amrhitg Fstitul

Constitecidn Politic del Estado Libee ¥ Soberama de Tlhixeala
Publicada en ol Peradico Orieial del Gobserno del Estado ol 4 de febeera de 198, Ulima reforma 22 de encee de 2016

Codigo Financicns pard ¢] Bxtado de Tlascals v sus Munlcipios,
Pubdicada en el Perbiadion Oficial del Gobicrno del Estado ¢ 13 de diciembre de 2002, Uitima reforma 30 de diciembre de
2N 5

Ly Orodnmcn de 1o Administracitn Poblics del Estade de Thaxcale
Publicada en ef Peridadico Oficil del Gobierno del Estadi el 7 de abrl de 1998, Ukima refomsa 30 de diciembee de 215,

Loy de las Entidadles Paraestatales del Estado de Tlaxeala
Fubrlecadi en el Perodeco CHicial def Gobiemo del Estago, ¢l 13 de ootubre de 1995, 8 iima e formea el |7 de octbre de
M,

|.{";.' dha Fckicacidn puri el Estado de Tlaxcala,
Publicuda en el Permidice Oficial del Gobierno del Estado, ¢ § de junio de 2004, Ultima reformr el 04 de abril de 2014

Ley de Profiesiones del Estado de Tloscala.
Publicady en el Péritdico Oficial del Gohiemmo del Esizdo, of 5 do nweso de (955

Ley deCiencin y Tecnologin para ¢l kxado de Tlaxeonli
Publicadn en el Peritadico Cficial del Goliemo del Estado; ¢l 28 de diciombee del 2003 Uliia reforma el 22 de diciembre
b 201 ).

Ly de Responsabilidades de bos Servidores Pablices para < Bstado de Thaxcala !
Ptk st en el Perisd oo Ofcinl del Gobsermo del Estado, ¢f 31 de diciembre de 2003 1tima reforn el 19 de iy de
Tk

Ley Laboral de ks Servidores Publicos def Estado de Tlaxcale v sus Municipios.
Publicada en ¢l Peritdico Oficial del Gebiemno del Estado. el 31 de diciembre de 2007 Uitima reforma 6 de dicicmbere de
203

Ley de Archivos dal Estido de Thisesla
Pishl izl en el Persadicn Oficial del Gobieme del Bstndo, of 13 de e 20401
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Ley de Adguisseines, Amendomientos v Servicos del Estado de Tlaxeals.
Publicads en ef Periddicn Oficial del Gobiérno def Estado. el 6 de enero de 2003,

Ley e Acceso a L Informacion Pobhca par el Esudo de T lixcala,
Pubdicuda en ¢l Perddico Cficinl del Gobierno del Estado. ¢l 22 de mayve de 2002 U tina reformg & de septiembre de

|

Ligy de Prodeceion di Blatos Persvmsbes para ol Estsd de Tlaxcala
Publicada en el Periddice (icial del Gobierno del Estado, ef 14 demavo die 2007

Acuerde que establoce 10 lingamsentos v poflitices generales del sjercioin del presupacsio, By medidas de mejors v

madernizacion ast come de austeridad del g piblca de b pestion adminisirativa pars el gjercicio 2015,
Pubiicadio en el Periodico Oficial del Gobierna del Estado, e] 31 de diclembre de 2014,

Presupsesto de Egresos del Estado de Tlaxealy parg 2 Ejereicis Fiscal 20186
Publicado em el Periislion Oficial del Gobiens del Esade, ¢l 31 de diciembre de M15.

Lrecreto de creacin de la Universidsd Pobicnic de Tlaxeaka
[Mublicado en el Perdddice Ofcial del CRohiermo del Estado, el 25 de noviembro de 20k

Reglamente Interior de la | Intversidad Politéenica di Tlaxeals
Pubdicndioen of Perddico Oficial del Gobicrmn del Eside, el 18 de fehren de Hil5,

Reglamento de Ingreso, Permanencia ¥ Promogion del Personat Acudémico,
Flun Estatul die Desarrallo 200 1-3016, Publicado en ¢f Perodico Cicial del Gobiemno del Esusdo, el 17 de jumvice el 2001

Merodelopin de diseto curricular del models educative basado en-compelencias de la Universidndis Polidenicas

4. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA,

TITULO SEGUNDEO
DE LAS ATRIBLUCIONES.

CAPITULO IV
DEL RECTOR.

ARTICULD 25.- Bl Rector 8¢ B Universidad tendrd Tas facultades ¥ oblegucmones siguienios:

L Ejercer Ik divcecsin, gobsernio v pestion de I Lniversidad
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L Desimrollar his Hneas de actueeion aprobadas per los degsnes coleaisdos v ejecatar sus souerdos.

HL  CHopgar, reviscar y sastituir posderes

IV, Cimphir ¥ hacer cumplic by normas v disposiciones reglamentarias de la Universidad

¥ Preponer al Consejo de Calidad modificiciones a la camucnia orginles v académicn de |3 Universidad
VI, Promover b difusion y divolgacion del conocimiento v I culnmi

VIL  Nombrar ¥ remover gl Secretorio- Académico, Secretano Administrative, Abopndo General, « g Jos
[Rirectores de Programa Académico. v dends tulines de las unidodes administrativas de la Universidad.
Juntoecon la plantille de persomil. sometsendir sus nomshmmientos, sueldos ¥ prestacennes o la aproboion v
ratificackin die & Junta Directiva.

VAL Presentar perischicamente ol Ovsane de Gobiemo e informe del desempeio de las activicdades de s
Liniversidad. inclrido su ejercicio presupiestal ¥ los catacks financieros cormespondicites

IX. Coording v supervs I elaborscion de reglamentos, mamuales de organizscion, de procedimentos de
servieans ol pablice, scuerdos v demas disposic iores quese regquseran para el curmplimicnti de ns objotives
de la Universidad, debiendo remitishes o la Junta Disectiva para la - autorisacion & expedicidn

cowrrespondien i,

X Suseribir log fontrodos colectives ¢ mdividuales que regulen by relaciones laborles de e Unbversidad Cinl
sus rphiadones:

XL Delegar funciones gjecutivas que expresamente determing sin mienoscabo de conservar si elercicin ¥
reaparnsmbeliclad duece &,

NI Las demds que establesean Lis soras y dispesiciones reglamentaras de b Universidad,

5. Mision v Vision

WIS N

En la Universeind Politéciriea de Tlaxcaln fomminios professmbes compelenies ¢ novadores, oo calicdsd homena ¥
capacidsd parn resolver necesidades socinles mediante b aplicacion de'su models educative, gue contribiuye ol desrolls
techoligico, econimico v sustentable del pois.

VISION

L Hniversidad Poliidcniea de Thaxcali es reconocida por ln pertinencia v aorediteeion de sus programas, poe sus lneas
oy imvestigacsin aplicade, coerpos: académicos consolidados - alianiy estmlegicas de aleance infermacional parn lu
trunsferencia y desarrolle woneldyico, en tofal correspondieneia con el desarrollo sustentable de su entoma.
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6. Organigrama
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T, Estructura Chrganici

Aves regulativa

1 Ryt

I Asistenle de Beotarin
1.2 Chafer

2 Abigadora ) General

2.1 Jelelal de Efiina de Jursdicn
22 Agiareme del Abspadolaj General

F. Conrlonal inteme
5 | Asisigte de drce
4. Erectortay de b Unidad de Plineacion

dL1 Asistene de dres
4.1.2 lefieng de Oiicing de Planes v Programis

42 Subdirectonah de Servicios Escolares

+.2.1 Jetetal de Cicind de Servicios Esoolares

423 Auxilior de Bervicioq Fedalares

13 Subshirector(s) de Informaticn y Sisteniis

431 lefe(s) o | abomatorio de Informitica

432 Jelefn) e Oficing de Desarrolly de Software

433 defe(al de Ofcimrde Bedes v de Seguridad

434 Jefeia)de Oficing de Mantenimicntodke Equipods Cdimputo v Teenoloeizsde la Informackin v Comunigncion
4.4 Jefeda) de Depanamento de Estadisticn ¢ Infroegructirn
F4.1 Jebera) de O¥icing de Infracsipucting

4.5 Tefetak die CHicknen &8 Martenimionlo v Servicus

151 Avxilizr de banicnimisaio

4.5.2 Itendente v Sarcliivero

453 Migilanwe

Arei uchelivig

5 Secretario Administrativa
5.1 Astsiente de dnsa
a2 Fefeiad de Bepanamento de Bevarsos Fosancieros

AL Jefeia) de CHicing de Comtabibdad » Presopueso
=53 Auxiliar Contable
&3 Tefela) de Depamamento de Recursis Humanos
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5.4
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Tefela) de Oficing de Mominas

Anxiliar Contable

Jefera) de Departamento de Reeursos Materiales v Servicios
lefefa) de Oficing de Compras
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Secrebiriz Acaddmica
Askslemie da i

Bibklimecanoiat

Subsclirectnt o) de Caifrn Frtezeal de incubacein, Desanmolle Empresaniol v de Megocws
Jelen) de Departements de Incubacon Empresarzal

iR e CFTerh de !':rn:'.'u.'q.'luh

Jelela) e Oficina Téemoo-operalivi

Dhrectonar de Programa Academpco
Asistene de aren

Jetelu) e Laboratorio de Ingenicria
Profeser{a) de Toempo Completo =A"
Profesprn) de Tiempo Complete “B°
Profesor al por Asigmabur =A™

Profesra) por Asignntung “H”

[Fircetomal de Investizacidn v Posgrado
Asatente de Area
Jefura) e Depamamente de Tnvestagacidn v Desarralbe Tecnol g oo

Arislanle de A pe
Bircctor ) de Transferencia ¢ Innovacion Teonologica ¥ Académica

[ripecionn) de sincubacion v difusion

Asistente de Arei

Jededn) de Departamento de 120 fesidn v Pronwida
Jefedny de Oicinn de Disefie Grafics v Logistica
lufistu) e Drepariamento de Vinculacion

lefegay de Oificing de Segaimicnte de Egresadens
Tetei) de Oficing de Desarrello Humano

Jefelad de Oficing de Servicios de Sabad

Tefara) de Oficing de Servicio Psicolkigico
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LS Jeleral de Oficing de Calidad

114 Jefedn) de Depiantasentn de Extensidn Universitari

HoAt Jefisfn) de Cficma de Lenguns Extrnjers
2 Jefefap de Oficing de Actividodes Culturales v Depomivas

8. Objetivos ¥ Funciones de las A reas

Cibsjetivia:

I. Rectoria

Esublecer las politicas genemles, dirigln, supervisar v sdminmstrar el desarrolbe de las actividade: acadéinicas, de
iveshigaeion cientificd, vinculacion con bos diversos sectores. sociales, extension, plinescion, innovacion feemrlazicie
administrativas de coordinacion fmanciera y econdmics usl como s juridicas, vigilindo la continua mejors pur ¢l
cuimplivaiento e les planes cstrofdgicos ¥ Progromas Edocativos Instnscionabes.

Fumciomes;

IV,

VL

VIL

VL

XL

XiL

R':'r.ll'l."mlirﬂl' IIE'_J-H.IIHL'-IIH.' a la llﬂil‘ﬂ'mﬁﬂd_t‘h i il nosmbramiscmie tll'_“-g“u“ T el Gobemade diel Estado
Libee v Soberano de Thxealn

L¥irigir scwbEmici 1&enica y administeativamente a ln Universidad,

Velar por ¢l cumplimicile de lm: planes ¥ prosranms seadémicos, normas v duposiciones gue rigen el
funcionsmiento de la Lnlversedad

Evaluar ¢f curmsplimiento de las metas instiocionales, con el fin de me jorar ke resultados académfeos,
Propener bos reglamentes ¥ demas disposiciones normativas que contribuyan a regulbie ¢ fincionamiento
de la Liniversadad

Nombeir, promover v remover al personal de scwerdo con ks necesidades e iritereses institucionales
uEnrgandn pars tl efecto podenss v nombrumientos redpeclivos, o5 cormo IiEIL']:;I"' Fumciomes sin mennscabao
e comesrvar la fesponsaddlidad directa

Plamear la creacion, modificacion o redueeion Je academias, v unidades admindstrativas necesarias para ¢l
Puen luncionamiento de Ly Universidad.

Promover en forme permanente el desarrolio de la enseflanzs, Investisacion v culturs pir su divalgacion v
gl desarrolle integral de los csidimes

FI'D'P'I'.ME'F [ LTS Elflrl.'lhﬂ-'l:l'l'ﬁﬂ a - Jumta Directiva I.:I PresimIcsio de erresis, el pm"m“m dix TG L0 T
demiis documentos admanidratieas pari el curnplimiento de sus funciones tales como: tbulsdor de suelidos,
plancilla de personal v arganigrma,

Rendir pericticamente un informe del desempedo gie incluya Ios estados financieros evsblecudns en la
neemkatividad cornespondicnie, ante la Junta Ditectiva v organismos fsealizadores,

Prigeter v someter o fo aprobacian de s Junls Direetiva los provecios de reglamentos,.  manuiles v
nowmatividad necesarios para of funcionamienio de la Universidug,

Celebrar Tos convenios, contratos, ¥ realizar cunlguicr acto relacionedo con Bs Tuneionss do T Limiversidad
de pcuerdo con las Facaltdes v disposiciones sormsivis correspond entes.
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XL Las demils g establescan lns nomas v disposiciones reglamentarias de ln Universidad

1.E Aslstenie de Recioria

rajetiva:

Crgiier el archivo y documentucion oficial que se penere o ingrese 4 revtoria asi como, manteter actualizida I agenda
tel rectar. o electo de optimienr la atencidon que brinda of drea v ka rectoeha,

Funeuimes:
L Elaburar oficios, formatos y demiis documentacion que sean requeridas por la Rectoria
Il Recitir, revisar registear cormespondenciay canalizarln al dres correspomdienie a fin de atender en bempo v
lormi
ML Atendera visitas exterivns ¢ intemnas que solicitan seunidn con ¢l Rector
. Maniener ordenada y sctualiznda la apenda de sctividades del Rector
¥, Cuswdiar y resguardar b informacion confidencial del Rector,
VI, Mantener potualizade el directorio de funcionarios puablicos, que tengan selecion con el Rector
VIL - Seleitar oporunamente bos apoyos logistices necesrios para uma buena proseccion ¢ imagen instiuckanl
VIIL  Coordinar, a5 teuniones de trabajo, levidns i cobo-cn Ta Saln dé Jonts
IX. Oranizar los preparatives pars les renniones celebeadas por Reciorin 5
X Arencin n Hamadas dirigidas 2 Rectoria.
XL Asidiv en forma parsenal v directn ol Rector
K11, Dresarmdiar todas squellas lanciones que siemsde de s sompetencia, b sean encomendadas por el Rector.
2. Chnfer
E¥hjetivn:

Facilitsr la inovilidad def Rector de ld Universidod i sis Insladis o diferentes desiines guie, por ohjcto de sus sotividades
reshice] manienlendo of corecto funcionamento del vehiculo quic: para tal electo sea asignadi.

Fumeinmes:
I Conducir el vehicuky bajo s nommas v reglamenios legales extablecidos,
1. Traslodar ai Rector dentro v e de L cludie)

ML Revisar v venficar lns condiciones mecinicas generales del vehiculo, come agus on ol radiador, mivel de
acgite en ¢l motor. ¥ funciomamicnto de loves £n general

IV,  Hedlizar la limpicea del vehiculo
Vo Llevar un registro del kilometraje recomido y combustible consumid,
VL Conocer v observar ¢l reglamento de trasso

Wil.  Wigilor ¢l buen esado del vehicuks encads msldo
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Rigsliasir iy reporte diario del estade del veliculo ail término de la jormada de mbaio
Regisirar v comtelbar codid uno de los servigios e e realicen durnte b pomacda & rabaio,
Rigiatear v comtrolar cade unn de los servicios de trabajo gue efecue

[Desirrel lar mdas agquellas funciones que siendo de su competencia, le sean encomendadas por el Teesor:

2. Abopsde (a) General

Briidat weesoria juridica u L dreus adminismaiivas v acadmicas de la Universidad, ¥ ejercer l representacion legal de
st cunnce s =2 requicra, divilgando y fmmentando el complimernto de b nommatividad que rige b vida universitaria.

Funciomes;

v,

V.

YL

VL.

VI,

X

XL

X

Representir cuando 257 se reguicra, & la Universidad o0 Becior ante cualguier autoridad. ine lusive labosales
tami locales como federales. podiendo asistic como representante legal v apoderado de 14 Institoekm en los
JHICIES LUE-se presnueyin en contra de bomisma,

Promover el segwmiento de bos juicios, sios juridicos o procedimientos en deferss de los interesas v
derechios 3¢ fa | iniversidad,

Carircdinar I formulacion, revision v sclushascion de fos prosvesing dimicetivo de reslumentos; acusrdos.,
circubires ¥ demds disposiciones de camcter gencral gue competen o lo Univiersidad,

Coordinar, onientar ¥ proporcimar asesoria jarsdici v legal. al Rectar o a la Junia Directiva

Supervisae Iy compifacion v reglsiro de leves, reglamentos. acuerdos ¥ circalares.

Astualizar ¢f Reglamento Interior. defimimmdo fas atribociones de fas distintas drens que integrin {a
Universidid

Difundir o truvés de medis oficioles Leves. Reglamentos, Acuerdos, Circulares ¥ demads dispassiciones
juridicas ¥ administrativas que sean de observancia en iercicio de las actividades de b Universidad
Gemerar, revisar v evaluar os contratos v convenios que se celebren entre la Universidsd v los diversas
provecdores. instiuciones v organismos, 2 efects de garantizar que s apeguen a derecho ¥ i 13 noematividisd
enrFespondients,

Proporcionar, previa autorizacion del Rector, asesora jurideca o los trabajedores de by Universidad gue Ta
solbiten, con motivo del desempenio de sus funciones

Elaborar scus circunstanciadus de bechos o omisiones en que hayan incurride oz trabajadores de o
Ulniversidad, cometidas en o Sercicio de sis funciones.

Datermimar o peticion del Rector, las sanciones aplivables ul persoanal v estudmntes de la Unbveradod, en
apepo a o normatiyicded,

Lag demis attibiciones. que sean encomendadas por la Junta Directiva v ol Rector, v las que le confiens
expresamente s normatividad aplicabls
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Chljetivio;

A0 defe (ay de Oficing de Juridico

Loadyuvar ul abepado general en la elaboracian de conratos, seguimlemo de juicios v compendio de I nonmitividad,
pira Lacilaar b vigidancia v el gumplimiento de los ordenamicndos que rigen la vida universitaria,

Funeinnes:

1.
.
.
¥,

WL

Civjetive:

Al en la representacion de ls Universadad ante fas sutoricades qudiciales, sdmimisirativas v del trabago
Auxiligr ¥ porticipar en bos procedimientos juridicos de naturalezs Bboral.

Apsnaar v vigitar el cumplimiento de b normatividad aplicabie o B Universidad.

Aperarren la asesoria que proparcione ¢l Abozado General,

Apovoren laintegracim de provecios de dispoticiones normativas aplicables en gl ambrieo do compotencia
de & Liniversidad:

Lats dermds airibuciones gue be encemende o delegue el Abogado Ceneral, asi como [ab-que fe comliens
expresamente ki novmativicked aplicabie.

2.2, Asistemic del Abopado General

Drezemmpeiior lus actividades v fungiones administrativas con discrecion <n o manejo de informocidn, optimizends ¢ uso
de Lot reeursons psigndos al drel o efecio de manrerer un contred eficiente dela documentackin v normatividad que rige a

T b hveriniaid

Francinnis:

I
in
i,
.

Y
Ytk
I

X
1

Elabuorar oficios, femalos v demas-documentacion que sean regqueridies por el Abogisdo General
Ligpturar v modificor reglamentos, convenios, contrates, oficios v orchivo de livs mismaes
Llevar léonicas adecundns de archivo para el opormuno v eficienie mangjo de documentos v expodisnics.

Auplicar reglas orogrdficas wecesanas par superar los errores habimabes de expressm escoia v redkacsion
oemeral de carat v aficios,

Cnstodiar v resguardir i mformsoon comfidescinl del Ahazado General

Realler trabuios en computadoras persomalbes. via processdor de palabris v hojas de edloly
hMantener astunlizado el dirccrorio de funcicnanos pablicos, gee wenzmn relacion con el Abepadn
D respuesta @ lo correspondencia que recibe, seaon imstrucciones didas,

Clrdenor y mantener actuatizada lz-apenda de actividades del Abozade (eneral,

Repliar v mender Bomadns 1cbefdnicas.

Dezarrellar idas aquellis funciones que siendo de su competenciz, le san ercomendadas por ¢l Albsisnlo
Cieneral
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3. Comtradar () Interno
gt

Controlar v vigilar fa gestion pabhca de la Universidad, conforme 3 lo dispeesto por Tos regtamentos pplicables v
lineamientos que emits b Contralorin del Ejecotivo o su similar, pars asegurar la eficiencia. honsagdes ¥ trnsparepcia on
b admimistracson de la |inrversidad,

Funciopes:

I. Flanear, programar ¥ ¢jecutds un progrema aneal de aeditora en los diferentes rubros del presapoesto de
egresns y progrimas. recabando la documentacion sopote de Jos imfonmes derivados de dicha revision.

M. Recopilar be informmcion pertinente para la elaboriciin de estudios sobre la eficiencin, honmdes v
wransparenciy del ejercicio de Jos gastos de [a Universidag;

UL Reporiar al Recior el incumplinsienie de kos objetivos, planes o programis; o electo de aplicar las mejorss
¥l sangsnes preyiste en s normas v disposiciences que rigens ¢ funcienamiento de fu Lnivessidad: damdo
el defido seguimiento o las mismas,

IV,  Apoyar propussias de selventacion a Jos informes de auditorin que le sean wrmados

¥, Investigar bis sanciones que de conformmdad von la nermativa correspondan a Jas Faltas que podicre comete
el prersomal de In Universidad.

VL Prmmover acciones de nejorn a los proermmas, planes ¥ objetivos de le Universidad

VI Llevar el segmimicnto de los observaciones determinodas en las aud itorias reilizadus por-la Condrpboria del
Ejecutivie, Organo de Frscalizoctin del Congreso del Estada. Organn Interne de Control v demis auditorizs
gue se renbicen on relavion con las actividides de Js Universidac, parm que se resusivin en tienpo v forma,

VUL Iniciar procedimiento de resporsabilidad administrativa de los servidones piblicos, que hayan incurrid i
it que a=1 ko amerie,

IX. l'anwiparen los actos de emregi- recopeion adminismativa de servidores piblicos. asl como de acfves v
biencs de la Univessldad,

 H Las demis que se establezean en las nommas v disposiciones reglamentarias de fn Universidad, v de la Ley
de Entidades Parséstarales.del Estado de Tlaxcala,

3oL, Asistente de Aren
Ohjetiva
Fenulecer so area de adserpeion proporcionando bes servicios administrativos, ¢ compeio ¥ de commmsicacion requeridos.
praita atender eficienternents Ins nocesidadies de los uswarios v de su superior Jerarice, gn eIt upemo o b normatividad
gt licishile,

Fuancinnes:

I Fomar dictados. gererando: oficios. memorandos, sereulanes. informes. presentaciones. v claborar formatos
y demds documemacion que sean regqueridis

1. Recibor v registrar cornespondendn v canalizarla al drea correspondiente en su casn.
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I,
[V
¥,

Cilsfetiva:

Chrganicar sy mantene actunlizado el anchivi

Arciler o ovesilias exIcmis o e g SO TR neunian

Mantener actmalizndo ¢l dircctorm de funciomarios pdblicos. que senasn relacion con ol drs
sclreatir opertunantente ks dgamos logistices necesirios pura ef buim fmcionamienie del dree,
Reaiizor vatendor Hanadss telefanicns,

Recibir v reglserar cormespondencia v canalizila al dns comrespondiente en su caso,

Orpunizar ¥ muntener acimiizado ¢ archivo del e

Atender @ viditas externas £ internas que solicitm reanion con su jefe mmediato

holicitar oporunaments fos apevas logistices necesarios para cf buen funcioramicnie del frea

Las demdis gque e encomibende ¢l superior v gue resulien aplicables de acuerdo o la nomatividad vigeme

4. Director (o} de b Unidod de Plancacidn

Lririgr y wonrdimar lies actividodes de planeacion, progrmacion, presupusstacion, estadistics, desammilio v evaliacion de
lo Universidid, de conformidad con b politicas gencrales v lincamientos establecides por los drganas umpersenales
eolegiacios de |a Institucidn; a efeto de lozrar la mejoraen los precesos, plines, infraestructur, ¥ servicios de la misia,

Funcinnes;

ne.
1v.

vI.

Vi

Y.

X

AL

Adardar ¥ revisar las. lness de scoon estratégicas con ¢l Rector v dns Seerctavlas Acoadémica v
Administrativa,

Presarrolfar sistemies de pestion. nformacion v esadistiea: para  planeacion estratéelcn que Taeilite by soma
die deeisiones, rlentificando T recesidades de servicins adirealivos 3 nivel supgrior en ln region.
Blesarollar v proponer soluchoses sobire modilcaciones estructir les. sistemas, métodos v procedimientos
brpkantar mecanismos pari la esaluscion progromiticn v presupuestal de la Universidad, 8 fin de verilicar
l2 cingruensin del presupuesio elercido en relacion con les metas progrmitices.

Elaborar informes de evalwacion perisdica v extmordinari, sobie ¢ curmplimiento de los metas del
Prosrmmsa Dlperative Ancl

Disediar v desarreltur métodos ¥ mecanismnos pars obtener y mantener sctunlizada una base jmegral con b
mdiriniim estadisticn de b Universsdad, com el objclivo de apoyar |n toms de dec isongs.

Formular con base a s necesidades de obro pablice, mobiliario, mamenmmiento de eguipos. edificies,
softwire ¥ equipmitienie de I Universidad; un plan maestro en el gue definim les scciones, kos tiempos ¥
fos rosa radis e B egecacion ol mismo

Coordinar pericdicamente |a clabaraciin de b inforomes del Rector, mehvendn fos nesulindos ohrensdiss
patt las dastintas dreas de ln Universidad, mismo que ser sometido @ b aprobacion de la Junts Directiva
Arengber s pecesidades de software de las diferentes dress de o Universidad, disefiandao v desirroliando
pregranes nformalicos que garenticen ¢l complimiento de s obligaciones de fas misinas,

Coprdinar les proceacs de aue evalunciin institucional. evaluacion externa v gviluigion institucional que
establezca la Limversadad v soliciten instnncias mormaivas extormis:

Llesarrollir jockss sguellas funciones gue ssendo de sacompetence, le sean encomendadas por ¢} Rector




PPagina 20 Periddico Oficial No. 47 Segunidy Seecion, Noviembre 23 del 2006

A LT Asistente de Aren,
Chjetivie:

Fortalecer swares de sdscopeidn proporcionando los seevicios adminisirtives. de LOPULe Y de comunieneiin requcridos.
parm atender eficientemente les necesidades de los usasrios y de si superior jerarguico, en esiricto speso a 3 nermatividad
aplicabie.

Funciomes:
L Fmar dictados. generando: offcios, memorndos; ciroulares, inlormes, presetacionss. v elabornr fommsaes
v elenss dorumentacion que sean reqoeridas
ik Revibir v registror correspondenciy v canilizorla ol drea comsspondiente en su s,

B Ompomizar v mantemer aciglizado e urchivi,

Ve  Atenider s visitas exterms ¢ inlemas gue solicilan reunion.

V. Mamener actualizade ¢l directani de funciomanios poblicos, que tengan rebicion con el e
¥l Soliciar oportunnmente lis apayos lepistions necesarins para el buen funcisnamiento del dres.
VIl Bealizar y stender Hainadas telefonicas '
VIIL Recibir y repistrar comespondencan v conalizarly o drea correspandionte en' su ciso.

IX-  Oirgadtiear v nzistener aciedizdde o archivo del feea

Ko Atender & visitas éxternas ¢ mlemas qui soficitm reanion gon sy jefe inmediato.

XL Selicitar oporunimente los apoyvos loeisticos secesarios pam el huen funchongmienta del droa

AlL  Las demis gue le encomiende e superior v que resulten aplicables. de ucuerdo a la normatividad vigente.

40,2, Jele fa) de (Ficin dle Planes ¥ Progeamas

b eidva:

Diprimizr los procesos  recursos de i Universidad elaborando Planes v Propramas, asi como de evaliar el desralb
mpstituciomal de ln Universidad de conforntidad con las pofiticis generales ¥ los lincamicntos ctablecidos poe las drpancs
umipersoniles v cofegrados de ba Instituckon, promoviends asi la mejor continua,

Funcasmes;
I Efaboraciin y aplicackn del Plan de Desarrollo Inssiracional, Programn Operative Anual, Progrma Integrl
de Formbecimnto fnstimcion] y Antepeoyectos de Presupuesto de la Universidad
I, Proponcr altermativas de mejommicnto y desarrolbe de la esructura orgdnica v funciens! de b Universidad,

ML Establecer objetivos, peliticas v estrategias de planescion Institecionl.

IV, Desarrollar todas aquelins funciones que siends de su competencin, le sean encomendadas por of Director
ile Planeaion

4.2, Surhdllrectoria) de Servicins Fsenlares
Cibjetivar

Atender las nécesidades de losestudinnes de §a Universsdad con respecto a tos aramiles académicns
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Planear, organizar v comrolar la operacian del sistema de regasteo; ln expedicion de constancias v certificachones. of
procesa de titulecion: wsi como los pagos que los estudinntes deban realizar g In Universidsd) cof la finalidad A
¥ establocer los antecedentes de su desempeio academico diraite s permunencia en b Instinicion

Funcisnes:

I,

i,
Iv.

YL

Wil

VL
X,

Xl

X

Crbjetivig

Emutir ln Convocatoria de ingreso a la Institue ion

Brindar orientacion ¥ apoyisa s aspirantes para la preseniacion del examen de s chel Cenfes Mucionl
de Evielucion para la Eduencion A C (CENEVAL),

Pulicar ¢ informas s fechas y requisitos de lss procesos de inseripeidn, remseripelon vt letaon,
Registrar y elaborar an informe estadistion del estado que guarda ks manricula de b Universidsd
Publicar ¢ informar ks fechas v rogudstos de fos. procesos de inscripeion, MENSETPCHT v Hiokician

Regisirar y clabarar un informe ¢stadisto de los movimientes de screditacion, certificacion, ¥ Hramitac s
vapc|ar,

Asignar y registrar un nimero de matrioula o los estudiantes de los diferentes programas acaddmicos de la
lrmversidind.
Orginiznr v Resgunrdir ¢l historial scaddmico de oy esudimmes de la Universidad,

Ewmitir los doctiiientos que los estudivntes solichien takes come: constancias, cemificados y diplemas; asi
come tiulos v el decddulie profesionnkes

Coordinar con s Direcciones de Proprama Académice I eviluicson de esidimties ijue soliciten
revalsdicein v equivalencia de estusfios

Eksborar informes estadisticos de fos estudiantes que reciban becas de Manutencion ¥ scadémicas. o efictn
dhe evitar lo duplicadad de las boous owrgsdas.

Coordinar can ks dreas de la Universidad lrexpedicion de los documentos fecesanios para 13 inseripeinn »
i titulnciin e los psosfianies

Besarrollar todas aguellas funciones, que siendo de s competencia, le sean encomendadas por s
mvrateviiadd aplicable.

AL Jefela) de Oficing de Servichs Escolares

Establecer y operar los mecanismos para la planeacion, srganizecion v contral del sistema de registrio; cosdaevando en o
Prestacaiin de Jos servicios sseolares @ los esiudignres de T Universidad. para generar InformEcin veras ¥ oporung
tenpecin del desempedio neadémioo. asd com el conmplimiente de bos mémites scadémicos del estudiantada de la mismi

Funginmes:

Planear v contrebsr los actevidades derivadas del mgreso. permancncia, egrese de los estudiantes de |a
Universichad Politésieca de Tlaveals, conlorme 2 fn Normazividad aplicable

Mantener stunlizado ol Padeon de beneliciarios de becas

Cstsrdiiir ¥ ejecutar Los procedim ientos pam ¢l otorgamiento & constancias, cortificados, diplomas. tiwlos
¥ eddulus profesionales de los estmdiuntes de la Universidid,
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v,
e
¥i

¥il

Y.
X,

Cihjetivi:
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Ludar gue s servicios escolores sean prestados e forma eficiente v eficas.
Controdar el maneio v o expedicion de los documentes de Jos caresados dé ta Universidad Pofitdenics

Mantcner actustieados fos archivos on e relstive a Ingreses.  permunencia (ol v baja) v egresis de
gstidianres,

Vigilar ¢l cumplimicnio: de los reguisitos de inereso de sépirantes o I Unjversidad #olitéenicn v s
preomocion de inscripoiones

Proporcionas orientaciin o los estudizmes en la solucsin de trimites adminisieativog,

Lua dewds que le confiera fa normmatividsd aphicasle.

422 Apviliar de Servicis Escolares

Contribuir a lis sctivicdedes refacionadas con [ prestscion de los servicios eseolires @ los estudionics de la Universadd,
asfeoneapoyar |k pestion para mantener kos servecios de informacion actualizados pam meparar el services a by cormanicdad

.
Linlversiir

Funginnes:

Y.
VI

WL,

VI

X

Cxbjetivo:

Realizur el inimite correspondicme para el proceso de afibingion ¥ bagas, del ségimen fculsarive del Institre
Mewicann el Segura Sovial

Hramaver la obtencidn de beeias v onentar o T aspiranies i becarios sobire Jos requisitos y obl izaciones
POFR =1 OboFzaieno

Promuver el storgamiento de boras por instituciones pablices v privadas de 14 PR, P agewar @ los
eatc by gque In requieran.

Imegrar e expedienie académico de b ssudiantes v los segistros eseolines e correspondan.
Proporcsnnr oricndacidn o fos cspudmnies e fa sobucion de wrimites admimistrativos,

Uiperar el sistema de ingreso, prosocion, permanencin, cgreso y Wukacion de los estndiantes o las disinms
tarreras v postrados que ofrece la Institecion,

Presentnr peniadicamente 4 departamento de servieios eseolares reportes de las actividades desarroltudas
on la oficing de servicies eséalares

Asanir la responsabilidid de bienes muebles @ inmachles nsignados a la oficing = 50 carpe, de conformidad
con hin procedimienos establecidos, par su respmrdo.

Proposcionar en los éminos y plagzos establecidos la informacion v dacumentacion gee le sean requiridos
POF INSLANCIES SUPLTiones, provia mnorizacion de su jefe inmediato.

4.3 Subdivecior (a) de Inferoditica v Sisfemas

Lonnribailr al uso eficente del equipo de computo, Whecomunicacion ¢ informacidn: deseiando programas aperatis ijue
cerndyinven & cumplimiento de los objetives v metas de cada une de [as drees de o Universidad.
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Fungianes:

L Dsefer ol plony de trabojo del deparamento y presentacdo ol Director de fa Unidad de Ploneacihin g s
HEAINR] of s [ L1 | 8

I Cmentar al personal ool nejores praciicas para ] wso y aprovechamiento optima del equipo de comiputa,

L Supervisal ol funcivnamiento v operatiyidad del hardware, softwiire v perifiericos del equipo de chmpto de
[ v ersedind

W.  Proponer. v mgjorar  mecammmos . parn el mantenimicnte v actualizazidn de ks ssenss o de
telecomuisicacimes ¢ informacion de 1o Universidad,

¥ Hecopilar ¢ miegrar [ inRarmacion que serd poblicada cn e plaging wob de la Universidad,
VL  Propones modificaciones ol sistema ariomatizado de servicios escolares, 4 M de meporarko s sctunlimrio.
VIL  Mosener bgo ressuarde ol mobifeario v sguipo corvesponiliente @ su drea

VL Elaborr fichas téenicas para laidguisicion v sctmlsacion de equipo informatico y telecomunicaciones. sl
coma sistemas: basados en nugvas fecnnlogdas. que comdyuven en la satisfaceion de las necesidides de
pufomatiancidn v aptinizacion de los recursos,

TN, Adminisirar ¥ madener [a spemesin de los Inboraterios v los recursos de aanpuie selacionadios al iren de
inlormdtica, e los pelas de clpse

X Analizarlas secesibiches de L Lnjversidad en cuanto o soflware pavs so sesaracion ¢ implementacian dentri
kel masimn '

KL Besarredlor sosdas gquelas Gesciongs, que siends de g eowniptenc i, ke sean ensomendodas per ol Divccis
de 1 Umidid de Plancacion.
LA dele fajale Laboratorio de Informitica
b jetive:

Cierantizar #1 incionamiento de bos crjuipos en el bormorio de s wlseripoion, progiciar el comecto tso de oy cgquipoes,
prograngs y sereicios gue-brosda el labosamor, sopeevisindo Tes sclividisges gqoe se realizm en ok misma.

Fanchnses:
L Chraniznr b elaborscion de cisdios para I detecion de necesidiedes de servicios de informsiticn de &
Ulnavesrsidad
W Determinar objetivos, metas v actividades de krcoordinacion que den respuesta s las necesidades dtectadas

. e b wlencin en el centro de compule para brindar servicios a los estudianties,

1%, Aphicar los manusles sdmimisireivos gue regakan s organizacion y funcienamienis de los depertamenioos o
i comgir v yerdicar su surmpinmienio.

¥, Crorgir el apoyo mformistico en fas aeciones gue se deriven de las linciones que desanollen los rganos de
I Limiversidad '

YL Salictaro-s jefe iusdding, o adgeisicion de bienes muochles, materinfes v cquipd necesanios para
prestacion de servcios

VIl e mamenimienio preventiveg y cormeclivoal equipe del lbaratorio de computo.

VI Actualizscion del Software de nciendo con b necesidades de cadi Prosrma Académico
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452 ete da) de Oficing de Desirrolin de Sofivaire
b jediven

Slender s necesidades de '!.-|1|'|;'.'¢'d-rlt che Toe 2reos |'_||_||_ |I'I|CI:EI!'EIT!I 4 la I--Iﬂ|'|-'L'T':H.’-|'IIi|. n iraoves dp A I'Il‘il.-ﬂl:l ¥ diesarmllis.
satislacicndt los requerimeenios de 13 comunidid universilarin a5 cano oy necesariod pers cumplic con los objeivas
institucionales,

Famciones:

L Anshiear los sistemes ¥ subsisiemas de informacion: sl comas s procesas die W orzanizacion, o fin Jde
implementar procedimicntos de mejor que permita ura automati zacion de Proces oy

il Mantener actualizada la pdwing web de Iz Universidi
B Awxilisr en e admindamscion de la red de vozy dafos.
IV,  Generar el softwire recesario para Tas diferentes drens que lo reouiern,

Y. Supervisgr ln instalagion, configuracsin v administucion del soffwire fque &¢ utifizs en los equipos de
edhmpatn o fs Universidad, vigilindo que estos commien con las liceneias comespondientes,

VL Lasdemis gue e confiers I nomugividad apticalle,

438 dele da) de Oficing de Redes v Sepuridad
(et
Clarantizar la confimza de la comunidad universiterin v do tereeros dentro de las instolacrsnes, i trives de- o ISECH

el de vigilancia o not ejecutiva; 85 mismo offecer i servicio de inteenet de calidad pan i impart ki de ln
ecueaeicon v el desarmollo de Las st ebdes de fa-comenidsd Univessitiria,

Funcianes:
I Flaborar un plan de seguidad miegeral.
I Identificar situsciones de sepuridad criticas de vigilanc pare enfocar b atencidn en se solucion

ML Wigilar el buen funcionaniento de cada una de las chmars del sistemsa de segoandad, con of fin de LETUnLERr
U eslEs s encuemiran funciomands pomanenicmente, E

IV,  Vigilar el correcto funcinnnmienta del siema de aceeso o la mstitucion,

¥, articipar oo propuestas en ol disefiy los proyecios consirscives que fequieran sistemas de voz & datos:
k Viagilar el comecto funcionambento de bos sistemas de voz y dutos, identillcades 3 Bloqueando intrasos ¢n
b rel

VL Bloguear piginas web guc o esién reladionaday con b impartician de clase o el desarmolls de st vidides,
@ gue o s conlemdo deban serbo,

VIL  lesalar, confipurar y adminisiras el servidor de red de los seevicios de lo paging wieb, ¢l comea efecirdnicn,
b adommistracion de cucns, los respabdos de informacien, e plorpmnienio de permisns, Boencias de uso,
eicdter.
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454, Jefe (a) de Oficina de Manteninien to de Equipo de Compate ¥ Teenologias die b Toformacion v

L fetive:

U nmo ieaciin

Mintener en dptimas condiciones ios equipos de kenobegios de la informacidn y comunicacin, i fin dé garant e ¢l baen
furcionimiznte de los cquipos, ¥ asegurar of correcto use de los mismas.

Fancimes:

1L

v,

Wi,

ke edivi:

Elaborar un programi anual de mantenimiznie, ef cual deberd contener ohjetivos v metas. vigilando su
estrigho cumplimienio; usi come las fechas on las que planeé Hevir a cobo los manienimicntos preveativos,
con ¢l sbjeto de no interignr en las actividades de o Universidad.

Werilicar ol dptime funcionamiemo de los equipss de elecomunicacsones de la Dniversidad. asi como s
MEEEnim o Coreciivi ¥ preventivi

Revisar gque se mantenga aciusafizado el sofiware antivirgs de los equpos de cdmpante de b Universidad.
Miantener actualizuckys bos eqinipos de lo Universidad, con Las mievias versiones de soflware.,

Coordinmr b aperacisn deleguipe deé audio vo video en las sesiones de e Juma Directiva, ¢f Consejo Social
¥ el Conscioode Colidid; asi como en agquellns actividades culirales, conmemorativas o Festejos de la
Llvivessicael & s gue ke sefiabe s sugerion jerdrguices

Insabar o configwear [os dispositives de uso cspecifice e los cquipos de computo v telefosia, parn- &
unitsdes administrtivas de lo Unsversidad.

4.4 Jele (o) de Depariamen tis de Exiadistlen ¢ Dol raesirmetors

Lenerar infoemacion estadisticn par la wnw de decisiones. Vigilar Tn gjecucion de Ios provectos de comstroccion, I
elaboracion de expedientes téenices de construccidn, remodebicidn v adecunciones gue regquieren lns diversas unidades
sstbmndstritivas de la Universidod, con el ohieto de contar con fos espacios requeridos para el desempeino de les sctividades
propeas de 1o institecion

Funchmes:

.

I

Dhisesitar, sl lar i L‘_il.‘l.'u[:ll un Flan Maestrn de crecimiento die fos I:E!}ql;ilj:\i F [ A | apean o [
normatividsd vigenie en lo maeeria

Elaborar of Prograrms Anual de Obr memienimienio v equipamiento acorde o las necesidades’ de s
diferentes fdreas de la U lmiversidac

Annlizar b elaborscion de provecios eurectmmies v constrsl v,
Elsborar ¢l Expodicnte Téoneo d las obis, remodelacsones o sdapiociones o fénlisr

Supervisar Ins ndecuaciones 4 espacios sdusativos redueridis por algums de G unidades admimistrativas




Fazinag 26

VL

ViL

Vi
5.
X,

Crhjetiva:

Periddics (Micil Mo, 47 Sezunda Fim',i'ml.. Moviembre 23 el 2006

Sppervisir ¢ coordinecian con Lis insfancizs guhurr.,urr..:_.u;'.l._-_\ 1Y s gonsiccinnes e realicen e
acuerdic con el contrvio respeciive, nformnndo a las insianceas correspndiontes. 105 avances & nchbencus
APLe S PrESCmC.

Flaborar ef Expediente 1'éenico Finad por b conchision de una obn que meluva las evidencias fotoprificas
riecesarins, & lu recopoion de ks obey constirgidas s la L ikbversidad

Kequens las refacciones v los materales para ol mantenimicms
Participar ¢n las nctividades relacionades con la construceion

Elabarar los informes d¢ achividades goe le sean solicitedas’ por 1z Direccion dé Planeacion o ks
dependencias Oscal bradoses

L0, et ) e Ohfivina de Infrassiricturs

Garanteay Tas comdicwnes optimiis en loogue o ifrassructura Hsic se refiere. o traves de los propueseis de provectos de
infracstructurs, la supervision de o cjocucion de las obms v mamenimicniosn: de acuerdo con las necesdades de Jos
esfacios ¥ ns solionudes de mepord v remodelacitn de los distmbes drews de B Ulniversided,

Fumeidimes:

(A%

L fetivn:

Elaborar un Plan Anual de Actividedes v vigilar sy estricto cumplimiento. previa astosizacidn de s jufe
imemedi s,

Elborar Jos provectos censtraclivis necesarics. con buse en el Plan Maestro de Inliesdnsciog de Jas
Universidades Politéenicas

Efaborir las bascs para los concusses de ficitnciones v coordisar Jos aeios de apeThiar ¥ pevision de s
ICHRISEIAS IOCHRCAS ¥ SO ICHS gie proseaten (g proveedores concursumnios,

[Rewindr L esfimacionis que por contmia: & obep presenten los distintos contr stis

Supervisar la corrocta giecuciion de los trabujos de obra v manteniméento gue se efecuten en 1 Universidud.
N EETChe apego 8 0 provectos constrioti v

Atendier ¥ tumar a la oficing corespondienite, s soliciudes de mepora v remodelacion e presenten lag
distints aress de B Universidad,

4.5 Jdefe {a) de Ofeina de Munfenimento v Servicis

Carntizar ¢l sorrecto funcionmmienio de los nstalaciones de la Universidiod o traves el T e preventive ¥
correctivie. Al mismo ‘Mender las soliciiudes de montenimiento v trabajos. de reparsciin de las distintas: aress de b

Universidsd.

Froneitnes:

Yigilar el cumplimicnto del programu de trsbajs e mamenmiento ¥ proponer medidas correctivas e su
s
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Ll
1.
1.

VL

¥il

ViiL
X

X,
XL

X

Cibjetiva:

Dreterminar s controbis pirn asecurar ks vostos minines de mantennmiemo
Vigitur el cauipnmicnio de los espacios edicativs,
Supervisar el cumplimicnts de los drdenes de trahago,

Frogener i contrutecion de ks servicios de terceros; que ciecuten los trabajos que respieran muna de obra
capecintiznda

Vigilar ¢l usu, resguardo y almacenamiento de las herramientas v Eguipo de mantenimicnio v conservacion
de edilicios

Recomer disriamente cada una de las areas, para oseourarse de by comrecta aplicacion de los controles asi
Cisma percatarse de probablies anomalisg.

Repontara su jefe inmediato los incidencias o anomalias que detecte en Tns instulaciones

Elaborar ¥ ejecutar los programas de mamenimienie preventiva v corrective de bis mstalaciones, inmuehles,
misgiinaria y equipos de la Universidad pa el correcio funclonamiento de s mismi.

Coordinar bos procesas de rehabilitacion, mstalacion, nprobacion v montie de la meguimaria v edquipes de
f Unbversidad de acuerdn con s normas y 105 lineamientes establecidos

Apovar ¥ conrdinar ef desarrollo de scrividades especiales.

Realiear reparaciones v adapraciones de los sistemas eléctricos. hidriulicos v senitanos cunndo nsl se
Tequien

Mantcner en optimus condiciones | infieestTucturs v los eguipos de la Usiversidad

451 Anxiliar de Mantenimsicnia

Ausilar o la oficinu de mantenimicnio o les lbores que le sean encomendadas v que estén encaminadas prantizor ¢l
comecto funcionamiento de lis mstalicsoses ¢ mfmearucra de fa Universidac,

Fumeiones:
L
i,
[l

I,

Vi

VI
Vil
X,

lnstakar cualguier bien wdquirido por la instinie b en caso de OIS S FEUIIETE S0 PRt cHEL
Sokicar los recursos materiales v fnancieros o s jele inmediato para cumplir <on sus tarcas principalkes

Apuyar come persatad de lepistica, cualguier activadad especial goe realice la Universidad (reuniones.
conferencizs. promtiaciones, conoreses, clottera)

Manitorear que todos los recursos materiabes de lnorganizacion estén en las mejores condiciongs, para poder
ser wlibizmdoscn el momenie que se reguiers

Reparar o proponer mejoras pura los bienes muehles ¢ inmuchies de B Institucion.

Vigilor gue indeos los servicios (agus, energin eléctrica, telétonn) lincionen correclaments en beneficio de
ln Inscnuesim,

Mantener en oprimas condiciones B intracstructom v equipos de 1 Universidad.

Bealvar reparaciones v adaptuciones de los sslemas elécmicos, hideaalices v saniarios I AC Feqiriena

L chemis gue ke conliens s normatividad aphicable. o las que le asigne su jefi inmediso.
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4,52, Intendentie v Jardingro
Crhjetivie:
Muntener permanenicments on condiciones adocuadas de higiene ¥ orden e mstilnciones dela Uiniversidad,
Franciones:
I Bealimr el asco diario def drea administrativie anlas, laborstorios. sanitarios. alleres v gl prantenrmicacn de
las dreas verdes,

It Resguardar diariamente «f material de trabajo paes evitar su prdici o extravin

ML Vigilar gue los batos estin hobilitados con jabon, toallas, desodormies v papel smitario: s s oplimo
funcinamsento,

IV, Readizar actividodes de mantenimiento o lus dreas verdes dedn Universidad,

v, resarrobiar fodas aquellas Lincimics gue sienda de sucompetencia, ke osein @nciomendadas prar su - efe
Iltlll.ul.h:llu-

VL Las demils gue ke confiers la nomatividad aplicable, o le encomiende su jefe immediato:

453 Vigilante
L'IhJulivn:

Lustoddiar y vigitar los Bienes e instalaciones de In Universidod & fin de salvaguardar b vida Gt de fos misanos

Fiticimes:
{H Culbdar Tas instalociones, materiales. spipos v documentos de o Universidad & fin de pEeseni ribos y
CRlryios
1L Impedir 1 salika de equipes v amicalos de a Universsdad

HL Mo permitie lo cirida ol persoml o personss extrafias o 4 Inssitseion. s estado de ebriedad o bajo ¢ inflige
e alguna sustncia wxica.

V. Permitic el acceso ul persomal de 13 Universidad en dias no fnbornbles, con amnrizacion de dircctivos
cxclinsbvamenie

W Henlizar repories dinries de pnomallos o sus s nTE,

VL Hevomrer ¢ inspeccionar bos edificios ¥ areas de la Universidad & fin de wverificar of buen evads de Tis
st laciones, ¥ ln prevencidan de riesgos.

VIL  Verificar despues de la salida del personal, que lis instulaciones estén debidamente asepuradis.

V1L Desamrollar wdas aquellas funciones gue siendo de sy compelencia, le sean encomendadas por sujele
inmediatn
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CHajetivig

& Necrctaria Adminisirativa

Admianistrar ¥ gestisnar bos recursos humanos, lnancieros v maleriales con los que coenta o Undvirsidad; sorantizar gue
el gjerciviodel presupueesto 2@ realee conbpege o i nommiptividad ¥ cubra las pecesidudes de cada uns de s Sreande la

Liniversndad

Funcinmnes:

iL.

1] 8

v,

W

YL

L% |8

Vil
1

X1
X

X1V,
Xw,

I libwriar % prssentar ol Rector de la Universidad ¢l Anteprovects de Presupuesto, fos Faresee v el
Promastico de Ingresos mensoiles purcada clercicio fiacal

Propones el Tabulicler de Sueldos, In Flantilla de Personal v ef Crgannzrams ol Restor, de acuerdo con o
disporeibilidnd presupeessal.

Empbsrmentisr los acclones nidesanis para cestionar v ofdener los Becursos Pederales v Esiatales wore bas
dilerentes instancias gubemumentakes, gl come de las modificaciones, amphaciones /o adecuaciones gue
= FUGLIETAN

Fatnhlever las medidis de control intemo que sareiticen b sajecion sl monto autorzsde par 105 prosraimas
ga i pa preeg

¥ parirdas presupuestales, Que penmilan el maneio eliciénte de los recarsos Apancieros azi como el cjereicio

presupuestal con criterios de racionalided, agstendad v diseiplina

Instrimentar a5 politices v fos procédimisntes interees de casicler administrative, que penmitan fo
ultliasion de bos recursos v servicios de scoerdo con b nommntividad existente en i Universidad

Extablecer los mecanismos de control tecesrios pirn el by espedicidn de recibos mstitugionales,

Erstundir les lincamizmos parn b adminiswracion de los recursos bumanes, manerisles v servicios gencrales,
asd oo Jos aplicirbles el ciercicis proupuesiaarin

Supervizar faschinmsstzacsn de los recurses financienos de seoendo con of presupuesto aularmsds,

Werificar que la confeifiendn de sdguisiciones, amendomiientos de biencs mioebles, o pr._-,m-;_-;mfdu SETVRIO%
e cunlguier nalundesa, 350 como de laoben poblicay los servidios relacionados con b misim o realicen
einty edlr et spitgor 1 ko dligpagsto en b legislacion aplicable

Preparar y revesar bos informes del eperewio de los Recursos Foderales. Fsmaiales e Tngresos Propivs: en
cumplimiento s lys oblizacenes devivadas de las degosiciones normstivas aplicables.

Verificar los Estados Famcerss ¢ Infummnes-del qin:rl_'i:_'in p‘rﬁ-.upm'-,:a_l i i Llpivers bdnd ¥ repirig nl Beginr
b= resulfmdos ol lcho.

Promyrver [ns acchomes nedesaris pora sidvisandar los bienes institucionales.

Aplicar v wigilur el complimiento, en el dren de so competencia. de las leves, realamentos. decrenge
acuerdas. circulares, procedimientes v demds despesiciones relacionadas con seevickos v sctividades de b
competenciide la respoctiva Linidad Admemstrativn o su cargo

Afcnder onctiempir las observaciones emitldas por los entes Mscalizmwbones

s derds que T conficrs of Bectoe v las giw s deriven de los disposiciones nodinativas aplicabies



Pizina ) Periddico (Micial No, 47 Sezunda Seccvin, Noviembre 23 del 2006

5. 1. Asistente de Arca,
CHijetivae
Fortidecer su arew de sdscripciin propercionando Ios serviceod adminisrativie, due compus v de comumicecion requeridos,

pari atender ehicientemente 1as peecsidades de log usuarios v de s superion jerdruice, e estoclo apeso 3 I normatividad
nplicable.

Funviones:
il: Tomar dictados, penerando: oficios memomados, circulares, informes, presentaciones, v elohurar formatos
w demis documentackon quo scan reqeeridas,
il Recibir v registrar comespondencin v canalizarls al area cormspondiente en su caso,

IR Clegpnesr v maniener actonlirada ol arclive

IV,  Atender o visitas exlernas ¢ inlemas giee solicitan reunion,

. Mantener achisdisdo of directono de funcionarios pdéblicos, que wengan refacion con €] are
VI Solicitr ogtunamente o5 apovos Begistacos necesarins parn el bien funcionamicnts del drea
VIL  Henlosr y stender Hamadns welefdnicas.

VI Recthir v registrar correspondencia v canalizarla 8 grea corvespondients en sa caso.

Ix,  Cmgamar v mantener aciabcade el archivo del aren.

X, ADCHACE @ vikilas exIerikas ¢ inleemsas Luie sElCHm reumian con 5u.||_-l'|;- immednn.

XL Soliciar eporunaments s apdyos logisiicos megesarios para of buen incionamiende del drea.

KL Lusdemds que e cvcomecride of sugerior v gue resalterr aplicables ce acoerde a b normatividad vigenie

5.2 Jefe dn) de Departamento de Recarsos Financicros
i etivas

Exprumizar el epereicin del presupuesic asignado acla Universidad: fortalecer la intégracion, régistro v comnirol de las
aperacione: eoodmice-financierns ceneradas on ln mafilseidn, as como ansliene e inlerpretar la informacids financiero
abbenidi, o fin de propossionns herramisencas pane ot de decisiones;

Funviomes;
L Autorizar ¢l pago de l#s oporacienes debidumente reguisiadas por el Depanamento de Becursos Moterialkes
v Servicios.
18 Eaerromlar ¢f Progrpma Anuol e aotivdicdes del Departamentooen apego a Ins regperinibenias de mivnmacion
finanshen de las diferentes nstncias pabemamentalos.
I Vigitar el correcto maneio de las inversiones de bes difierentes fondos, asi coma los apoves econmicos
extraorchmpros-del sobwemo Federal v de provectos especilfices.

IV.  Coordinar con bos departamenton de Regursos Materinles v Suminisires v Recursos Humanoes s pagos a
proweedares dde bienes v servicies, obra piblica v fanaming de lo Universidad,
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V. Superasar e los régistros contabis se realicen enapei g la Ley Geresl de Comabihidad Gubernamsental,
& e h

V1 Inccgrar lecuents piblices ¢ informes gue las dependencios exteomis. [0 recloria v 15 secretarii sdministrativa

sirlicinen
VIL  Registrar v conirolar de manera oporiung los ingresos prapios,

Y1l Superviser beintegracion v ¢ correctoraschive de la documentacsin comprobatoria de cada una de Fas gl
generidas. de lns diferentes fuenies de Gnanciamiento

X, Calcolar y presemiar s dechsiciones de impusstos ¥ lainformacsm fiseal s [noque se endwenls obligsda
i Liniversidal.

i Abender v coordinar las audidorias promovidas por Las ihstangis fiscalizndors, proporcionando en tempo
y formia o documentacidn ¢ imfommscien requenda por las mesmas,

XL Investigar permanenteimensie los cambios de [a narmedive-en msteris contable v fizcal v aplicarlos de maners
agrriung & ks opemiciones b o Unavessidad,

XIL  Realiwr todas aquellis actividades gue sean netesaras pars ol debbde complimiento de sus Fanciones.
XN Covedinar y supervisar las actividades del personal adscrite ul Departanmenti,

RIY. Desirrodlor todis sgueeilys Decsnes, que siendo de su compeiencin be sean encomendsdas por s jels
il i

520 Jefe fa) de Oficing de Contabilidad v Presupoesto
Cilsfetiva:

Muntener el Comtrol de las operaciones econimico-Ninancleras de T disgimias arews de |5 Universided, coordisanda L
actividindes comtabies ¥ mncieras de s Departamsntos de Recursos Himanos v Recursos Miaeriates, a efeci de coilbr
cod o informacem lnameiers que cosdyuve o la toma de decisiones,

Funpeinnes:

L Rezbiear vy rezistros contables anoapezo a T normativided vigenie.
1L Apoviren la eluboricion de reparies comtables ¥ Tinancleros
L  Hacer eronogrima de repories

W, Cogdvovir en i dlaboeiciin de los diverses esiados inuneieros de i Universadod v Tormular sus reapectives
TS

v, Corroborar &l registro de las operacionc contables en bos bros de damo, mayor v auxiliares
VL Duessarodlor rodos aquetlas funciones, qoe ssendo de su competenaii, e sean encomendidas por su jele
it

L2115 Auxiliar Contable

Ohjetiva:

Farmalecer el dren de su adseripeion, auxiliondo en lae sctividades encaminadas al reglstro v control de las operaciones
econdmico-finoncigras de b bnstitucin, pira la generadion de informacios en tiemps repl, gue ses nocesaria para o
e ducisiones,
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Funeimies:

L

LB
VIL
VL
X
X

ot
xXil,
X
XIv.

Xy,

{rhjetivn:

Periddico (icial No. 47 Segumda Seccidn, Noviembre 23 del 2006

Realiznr el registro ¥ reporte de ks operaciones contables, de acuerdo con ol Caalogo de Cuentas por
pisricka presupiscsial

Eluborar los respaldos de inlormacion

Coloborar en la eloboricion os diversos esiados TrmnciEms de ta Universidad v formular sus mq_pﬂﬁ-.,-u;,
ANEXCFE

Contridir el archive intermo de la documentagian que exista en el deparinments de pdscripeion

Capwirar & venlicor palizas, quee por ingresos o epresas se peneren on- las diversas dnss yue - inEperan in
Ulniiversidaidf

Efccosar b colramess de los ngresos progios de Lo mstitncion
H-!I:ILIF.'.'II'}' FECepRCpamnr s Encturas.

Kealizor el pago a proveedores

Reclastficar bos gasios

Hacer el remisiro y el control de todas ks operacimes conmbles e la Institucion, supervisado por of Jefe
del departiomentda,

Mealvear el gomral del fondo revalveme

it |as operecions caing puans 4 1eeeeros.
Apoyar en el comtrol de bancos v emision de chegues,
Bealiznr el camprol de dnvemtarios,

Las themals actividades que ke encomiende o le delegue s jele mmedisto, v que oxpresamente le coalier
B novrmntividad splicable.

.2 Jefe gaj de Departamento de Kecarsos Hunmanos

Ceatantiar g el personal de b Universidad cubra Ins necesidades quie cada una e Tas dreas tiene; compliendo con Los
proceses de reclutamcnts, seleccion, contrimecion y capacitacian al personn| gue coleborn en b Univessidad . Planer,
organienr v desarrollas ienices que promucyvan el effciente desempen del mismo, para lograr los shjetivos de calidod
dentre de In Linvversidied en ambito de su conpetencia,

Fnneiianes:

FELL

Keatizir ¢l procese de rechetamiento, seleccion v contrftacion de personal necesario par el desamrollo de
Ins funciones insgilmsoniloes,

Infegrar, connolie, resguardar v aclualizar los cspedientes de los rabajadores, ast como readizar Ins
revisiones ¥ extuilivs sobre fos facleees fistinsionakes 3 laborales que fntervienen en la permanencin
desempefio v ruciin del personal.

Comtrelar los inosimicntes de persanal que se gencren en las distintas freas gie conforman I Universidad
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v

Y.

¥,

Wil

Y,

X,

xl,

XL

X

X,

Xv.

VL.

Oihjerva:

Prowveetar el gasto en imisers dee seelios y prestaciones: @l personel, s tamng 2 la Secretzra. Administrsiiva
dicha mfarmacion para (3 infegrscion ol Presnpuesio de Epresos Anual

I, win Programa Al de Chpacileciin v Actuallzackin el personal qui coleboren T Liniversided,
cor i sagwientes directrces: el forfaletumiento de la especialided del Programa Acadéinico o dolb brea
admimstrativa comespandiente, en ¢l modele de Educaciin Boasada en Competencias v on bermamientas
didacticas v pedaadaicas,

Mantencr aciualizada la Plngfla de Persoral de a0 Instinseicon

Aplicar los descugntos 4 que s s sereedor ¢l personal dela Universidad al Inciurmir en filts o por las
mgidencias registrudas cnsy cxpedivnse BEboral,

Proporeiomiar Tn mformacion parn |2 Evoluocion del Personal Académico v Administrativo: relativa al
comiral de psistencia que se regoier, conforme a la noematividad on el imarco del Programa Instiucionsl de
Estimu los

Alender Ins selicitndes de informacion de dependenc ins externas o [ Universidad, conlfonme a las solicitsdes
v has indiciackones di su i nnmediate,

Establecer, coordinar v superyisar el lunchonam et adecuado de los sisternas de Control de Asistencin del
personal gue colabora-con I Universidad, v elaborar un reporte quincenal de los retardos, Tos faliss v los
[l gy TN

Hevesar B Momina y verificar gue ésti incirpone correchuments los suekios tnbulares v eompensmeiones, las
cuotis ks retenciones fscabes; asl como los descoentos por incidencia, de acvendo con los reporics
guincenales del Comrol de Asistencia del perwnal, v 1 demes informacion ofickl pertinente al ciso. Asi
f T TirrsE un anfarme i'flll_1|'l1ll:rll_1r.|.l'i,'l|l:ril qmm:lmq! pira =1 n:gi'b:ln:s comlahie

Mealizar bos tramites ante el Servicio de Administrsion Trbutana (5ATY ¢ mstitugiones de sceuridad
scial, refaciomidos con el pago de impusstos v e Jas aportacionss de fa cuol obrero-patronales. de la
percepeion deé soeldos; conforme a lo que estipulan Tas leves en o materia

Coording con ¢l Depiartimento de Recursos Financieros, b mealizacion v b presentocidn amic ©1 SAT, de
laz-declaraciones relacwmadas con la poreepobn de sueldos

Reoalizar los tramites de slias s bagas. i conms las modilcaciones al slaio; e T imstancia de segoridad
socinl correspondiente. [gualmente reafizar s gestiones gque correspondan ante otros organismes publicos,
para la oblencidn de otras prestaciones socizbes al personal

Elaborar periodscamente informes o2 las netividades del depanamenio

Las demis. actividades que {e encommende o le delegue su jefe inmediato, asi como agquelins goe
exprezamente le confier b romutividad aplicuble,

S50 Mete gn) de oficing de ndminas

Ciptiniear lo emision sdecuada de la ndming recibos de paga v vigilar su distribucin mediante lg cormecta aplicacion del
pibisbidos seneml de sieldos aumoriados, para garantizss el paeo oportuna de las remaneraciones de fos rabajskees de
li Lnbversidad
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Fumciames:

L Elaborar [ proseccinn de recursos humanos a contratar v el costo gque genera,
1. Aplicar correctamente ¢l Tabulador General de Suekdos de | Universidad
L. Elaborar ¢ mantener aciuglizada fa Plantilla de Personad,

IV,  Procesar enel sistemin de miminas. los movimientos de incidencias para su aplicacion y 1wdas las actividades
relncionadas eon o misn,

¥ Elaborar quincenalmente y'o periddicaments d¢ acuertdo con In programacion establecida, la néming ¥
recibos de paao corres pencicnies.

VL Realizr quincenalimente o de acuerdo al calendaro de pagos progrmade ¢l depdsita hancario para el piao

die |"||.'r.u|:|1u|l

¥YiL.  Flaborar quincenaimente & en funcidn de la progrnicion esiabiecida. los reportes generados por el sislems
e mominas,

VEHIL  Flaborer el eiloulossinal v efeciuar Lk declareciin anual de sueldos v snbarios de Fos trabagadores,
IX.  Reabizr gjuste de movimientes v de porsanal (altas v tags) suamdo esios se presenten

N Las demids actividsdes que ke encomiende o le delegue Sojefe inmediato, g4 comn ks gue expresamente ke
conficra la normanvidsd sphicable
S Auxiliar Comtable.
CHhjetive:
Fortislerer su frgd de adsoripeidn proporcionando los servicios administratives, de computs v de comunicacim ragueridos,

para atender eficientemente las necesidudes de Tos wunrmos yde su SEpErior jerérquice., en eatricle apegea ln nommatividad
aphicable

Fiinchipines:
I Tomar dictades. generando: oficios, msmorsmdos, circolares, infarmes, presentaciones. v eliborn fermmas
¥ demis documentacion que sean redqueridas,
I Recrbir v registrar correspondencia v canalizarl of drea comespondicnts oo sucaso.

L. Urganmiear v maniener schenfizedn el archivo:

IV,  Atcnder s visiias exiernis ¢ inlermas que solicitn reanion,

L Mantener actusbizado ¢l directono de lunewmanos pablices, quo sengan relacidan con el dren
VL Soliciter opartunamente Fos apoves Topfsticos necesdarios pivra ef buen funcieoam icns del deca
VI Realizar ¥ atember lanichss idlefinics,

VI Recibir v regisirar correspondencia v canabizadn ol &rca correspoidwenie en socaso

EX.  Orpnrzar v maniener actunlizade e grehivo del jeeq

o Merderdovisites externas ¢ intermas que solickian rewnion con su el inmidiato.
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p 1 X
XiL

C¥bjetiva;

Sofictar oportunamente los apovos logistices necesarios para el buen funconamiznio del drea.

Lias demds que le encoamigncle el superiory que resulen aplicables de scaerdoa L mormat] vidad vigenie

54 Jefe (a) de Departamento de Recorses Muateriales v Servichos

Adender de forma eficwnte lodas v coda una de Tes requisiciones de les distinies dreas de-la Universidad, coordinando,
supervisanda y cantrolando las actividades encominadas o la adguisiciti, destsibucidn, v condrel de bes beenes v recussos
materiales; solicitados por kas diversas dreas qoc integran fa Universidad, procurando fa oportunidad v ka calidad de los
bienes ¥ servicios.

Funcinnes:

Y.

¥l

YilL

.

XL

XiL

XAEL

XV,

Realizar ¢ Proenus Anual de Adquisicisnes.
soheiar i asignacion prezapucsal para cjccutar ks adquisiciones cosresponmdienies

Controdar el edercicio del presupeesto asignade ol Depunanienio. para cumplie con sus funciones de
pdduisicidn, dtebucion v contrel de 1os recursos materiisles.

Chservir |8 normatiyvidad apdicable en malecta de adquisiortn de bicnes ¥ servichos.

Proporcionas o los pesponsibles e las diferenics dreas & la Univessidad, la nommatividad en matenin de
adqarisicicnes.

Proporcsnar informaciin estadistica de-aplicacidn del Proprama Anval de Adguisiciones de Biewes v
servicies de ta Uniyersidud

Realiar los amies rebativos o Ly adguisicion de Bienes v B contratacion de los servicios,

Werificar la cabdod de los blones ¥ materinles sdguiridos. Realizar Iy entrega de los mismos aldre gue los

20 ligito,

Buscar, evajuar vactudizar permamentomente ef Padron de Proveedores de bienes y servicios que aseguren
i cabisbad. e precio v el thempa de enirega

Apodaar al Uednie de Adguiziciones, Amendarmientos v Servicios, on los procedimientos de confratacion que
reslice L L iniversidmd,

Confrolar mediome bithcoras, ks compros de materiales v suministos asi como B contrivacion de servicios
por las distintas areas de fo Uneversidad.

Propaorconr i informacion v los documentos que le sean soliciiadoes por ks auditores imemos v extemos
cpug idervengan en el amdlisis de o operacidn de b Universidad,

Integrar wda la docamenticiin pant el pago, en opego o Innormativa a efecto de seriumada al Departamento
de Recursos Financieros.

Dregarrodlar aguellay funciones que siendo de su competencia le sean cncomendadas por su jefe inmediatn
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Orijetivin:
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S4.0. Jefe {u) de {Micina de Compras

Cumplr con eliciencia en ls adyuisicion v entrega de bos recursos materiles, servicios v muebles gue regquicean las
iliferentes areas paca el desarmollo de sus actividades:

Funefones:

v,

v,

v,

VIL

WL

IX.

XL

Crhjetive:

Solicitar cotizaciones con s especificnciones de kos bienes a adguiric
Comparar ¥ verificar fas especilicaciones del hien,

Proporcionar s los responsables de las diferentes dreas de o Universidad ko fonnatos que deberin ytilizcse
parg ks solicitudes de requesicitn de compra

Fealizar las actividades omentucdas o ln cotizacidn pars In sdguesicsn de bieswes v servicens,

Frogurar qiag I Universided cuente con 105 mecorsos baskens  coneaemibley e el desarrallo de sus
nctividades.

Procurar In consersockin de los recursns mterinbes del almacdn,

Vigilar que las diseintas adquisicionss de amendamiemos, contratos ¥ servicios se apeguen a Ly normntividad
Ll 1K [u'a;u.'l,.hdlruiu:ﬂllﬁ- .I.I."I'Iil.'-uln-!ll.':‘l en cudls [ LTS

Dar seguimients o Tas actividades relzciomdas con los servicios que adguiens la Universidad, procurandao
e stios se reilicen con ba cilidad v oen fos fermminos estinlocidos,

Chabuorar los mlormes que je e uieran sobee b sastos cleciuadas e las ndguisiciones debiencs y servicios.

Enviar la documentaciim pory el pago o los prevesdores &2 brenes v seracios, ol Departamente de
Contabililad v Presupioesan.

Desariollar aqueling funciones que siende de s competencin le Sean encomendidas par 2 jefe mmedinto

4.1, Jefe (a) e Oifcina ce Ivenfario de Blenes Muoachles ¢ lamselles

Mantener actunlizado el regisirg on ol sistema de inventarios que para fal efecto se desizne. de Jos equipos v Tos bienes
propiedisd de lo Umiversidad,

Funeeiomnes:

Registrar en el sistemu de inventarins 105 beengs muchles ¢ funuebles, asi como usignarkes un nomero. de
el

Actualizar los resgumrdos de fos bemes propiedod de T Uliiversidad.

Actualizar el inventzrio de ks benes v o5 cquigsss de s Uiniversidad
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V.

Wi

Vi,

Wil

Ix.

Orbjetivo:

Recopiar ks ditos de modelo, normers de sene, mares, monto, fecha de adquisicida: v en case de ser
Necesaria, purles de los Bienes v eqiipos que se skgieran en la Universidad, para s regssteo en el sisiema
e invenlarices.

Flaborur los resguardas de bos bienes ¥ 1os equipos 2 bis diferenes reas. Eate documento que debesd
contener el estado de éstos ol momento de la asignacion,

Diar de baja del inventario bos bienes o equipos que hayan complido su vida atl, mformando su @estino.

Valorar en cusa de ser necesario, ef reemplazo de los bienes o ks equipos por deleriom o dafios o st
bayan sufrido

Fresentar periddacesmente informes de los Bienes que him sido dados & alla o de bajn del inventario

lodas aquellas gue le asmene su jete directo, sl come las que s deriven de s disposiciones mormativis
aplicehles,

6. Secreiaiia Acidémica

Instiaurar los mecanismos que permitan bograr la excelencr acsdémica & s de Ja plancacion In oreanizacion, b
adminisaracion y el comrol, de |as actividades scademicas, de investizgacion aplicada v de desamrollo teenolbeion, También
serd s fcion b dilisidn de la asesoria extesna que brinda fa Universidad v fa vincolacidn de la Inssitucian con lus
sectofes sucil, publico ¥ priviedo.

Futrchnnes:

V.

Wi,

VIL

Vi,

Formular e Programa Amel de In Secretariy Académica, incheyenda el establecimienio g los eriterios de
calednd en el quehacer scadémico.
Vigiar las labores de los docentes en las distintas areas del conocimiento; de wual ferma impalsar las

actividades priorvitarias de desarrolie neadkeo,

Vincular el quebacer umvensitario con los sectores produetive, social v privado; proponiendo al Rector fos
convenies 4 eéalicr para el désarello de Jus distintas sctividaies, con ¢ olyetivis de lograr el desarmollo
integral de los csludianies,

Coordinar y dar seguimiento i la gjegucion de los Convenios de Colaboracion, Coordingeion o Intercambic,
tepelicmes ab desarrolie v fomalecimienio de las funcienes seoddnise vode investigacion,

Fromover b vineubicidn dé kb docencia con la investigacion experimental v de campo, on las diversus freas
del conocimientao.

Coordinar en conjunto con ¢l Departamento de Servicws Escolarcs, la calendarizacion de las actividades
el linres

Vigilar fn correnia aplicacion de b normes para el ingreso, la premwocion ¥ i permanencia de log
estudiinmies,

Revisar v adecuar en loriw conjunta con lis dependencias scndémnicas que correspondan, fos replamentos.
hos finemmientos ¥ ks documentos institucionales; par somelerlos a la consideracidn del Rector
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X

X

KL

X,

KL

X1V,

XY,

XV,

AVIL

KAWL

XX

b

XL

KX

XX,

XXIv.

XXV,

Crhjetivi:
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Cunplir ¥ hacer cumplir los dispossciones reglamentarios que establezem los drzanes competentes de |a

Ulneversiglad,

Tramiar ante s instancisg comespondientes v en coordinacién con ¢l Depart@mento de Servicios Foeoleres,
el repstre-oficial de los planes v progrmas di estudhio, asi como de 1as modificaciones apwobadas por ln
Comisidn de Flanes v Progromes de Estedio

Supervisar lo idondidnd de bos documensos scaddimicos gue avala oficitimene s Universidad. asi como
controlar su capedicaon y avtenticidad conforme a los requisives csiablecidos en ks planes de estudio de I
Universicad,

Firmar en conjunto con el Rector ke mules, dipborss v grados académicos guee se otonsan.

Firmar los Cenificados de Estudios; en conjunto con ¢l Deparamento de Servicios Escelares, rubricar ke
detumsenios expeciales, yalr fe de los documentos gue acrediten T comdiciin del estudiznie v su escofaridad
fofal o parcial.

Loordinar e inlegrar en conjunio con la direceion de la Unidad de Plancacién, la informacion v elaboracion
de la estadistice acaddnica necesaria para propositos de plancacids imstitucionnd s su difosian

Presentar o consideracion def Rector, los requerimientos v peticiones de ingreso, promaciin v permanencia
del persenal acadcmico v Hevar o cabo los procedimientos que, on cada caso, resuflen sonducentes.

Fromawver bos gstimulos v 1os reconecimientos parn < personal académico v los estudianies,

Algnder en tliempe y lonma, los seliciudes de informaesin goe requicran dependencias externas 2 1a
Limiverssdid, de acwerdo-con laz politicas matitoormmakes ¢ instrucciones de lu Beciaria

Elaborar v presentar periidicamente informes sl Rectos sobre Ins setividides v resultados de fa Secratani
Acaddmion v de las dréas gue g ntegran,

Aporvar v estimulur b oficaz funcionamicnte de las Direceiones de Programa Académico.

Promirer ¢l desarrollo de prevectos de innovacion @ fvestigacion, o finde incluir a profesedes v estudintes
en el guchagcer ceentilico institucisnal.

Prinmioieei- ] cheisierol i ¥ !-.I_I|'II."I'iII.'ii'I-I'I Hemldmica a través de |a capacimen, el s ion ¥ | oo Enac s
i Congresns v COmWEnIonEs

Proponer v ceardinar, cuande le sean encomendadas, las actividades académicas de extension v difusion
i artacn fen de mamers elecioen [ vinculacian do los programaes scademices.

Arctider on tempo ¥ Iorma las sobeitudes de informacion goo requieran las dependencias extermas a la
Umiverswdad, de acuerche con las politicas instiucionales & mstruceionss de Rectoria,

Cumplic y haces cumphic lis disposiciones reglamentarizs que estishlezcan los dreanos competentes de o
Uiniversidad.

Lons dbomds que be confieed o Becwor v Las gue s¢ deriven-de las d isposiciones normsativas aplicables,

B0, Asisiente de Ared.

Fortalecer su fres de adseripeion proporcionando fos servicios administratives, de cdmputo v de comunbesesin requeridos,
para pender eficicpiemente las necesidades de los usuarios vode s supeTion jerifguico, enestiicto apepo & fa normatividad

aplicoble
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Funcines:

1L
1.
Iv.
W,
1.
Il
VITL,
IX.

XL
XL

ihjetivos

Fornar ghegsdios, penerandes: olicws, memonindes, circulores, informes; presemacionss, ¥ claborar formetos
v demiky documentaciin que sean requeridas,

Recibir y registear correspondencin v cinalizaria al anea correspondéente €n su caso.

Drganizar v kanteser actmalizado el archivo

Arender a wisitns cxtemas ¢ irtermas gee selicitan rednha.

Mantener aciumlizndy ¢l dirgctorio de fmcionarios pOblicos, gue wengzan refacion cornel érea,
soficitar oportunansenie ks apoves logistcos necesanos pan el buen funcionamiente del drei
Realiens _l.: atender rmndkas elefmieas.

Eecibir ¥ regisiear correspondencia v canalizarla al drea comrespondients en su casg.

Choanizar v inamener actualizdo ef grehivo del frea,

Atender o vigitns extemas ¢ internas quee solicitan reunidn con su jefe inmedioin

Siklacitar AU se lirs ApCng ||.|g|.\.|.iL'\-:m TSI 16 jmira el iy |1,|.||-|.::H_1r.|.|2|||‘|i|.:||l|.| el RN

Ly dermis que fe encomiiende el superior ¥ gue resulten aplicables deacuerds a lo neematividad vigente

6.X, Bibliotce riesa)

Faciiitarcl uso de losimaterigles de consubia goe se encoentron-en la Universkdad aoestudiantes, profesores, pecsonal de b
Linwversidod ¥ el pabhicoen seneral; atendicnde los reguerimientos basicos de los plaenes v programas de estsho. Mantener
el eontrol de fos miatermles: de consalin para nsegurar la disponibilidod de fos mismos.

Francinnes:

Wikilas Guie firs =arvicions fjua prests Iz it liotiecs wman elicweniag v apeaos 3 1 normEs v lmegmientos ectahlicidos [para

il cfecin

Clasificar. catabogar v sellar ol material bibliogrifice.

s fiar, operary momcier actualizad ol sisteme de compa que permith conirokir [a-clisilcacidn y mameiser of catdlogo
e material bibbicgrilico, wai como y dar el seviess por comen elecmoricn.

fmplementar los controles en cusne gl préssamo, s renovacion v s develecion del material bibliogrifice: o) memo e

recepeion del nueyve material bibliografico,

Conservar 2 onden el material bibliogrilico

Beeibir vorepistear el material bibhogrifico meevi,

LAy e nimenio preveniin y et v | materind hil"ribl}g'r:‘ll'lr.‘n,

Propomer meledos v procedimsenios pans ol meponsmsenbe de b atemcidn a los estudiamies.

Pdantemr v diseipima en b biblioieca
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Paisteiser bapo ressuardo o nutersl v el sgquips de sy drea, aeleci de evitar pérdidas o mmilaciones del mastersl
hihlm‘u',nfll'u:u.

Rzl izar vodas las actividades rederentes al drea gue sean encomendadas por el Secretano Aopdémico

7. Subdirector (o) del Centrg Integral de Inciubacidn, Desarvollo Empresarial y de Negocios
Urhjetiv:

Fomentar el, emprendimienio en Iy comunidad Universitaria v ¢l pabliict en gencral, girvés investigs iones que impaisen
Ia peneracion de teenologins. mediante lincas de investigacidn pertinentes con |y problendtics socioecondmica ¥ los
TeC s nunurakes e ln megion, qoe aporten conocimpenies y comribuvnn o fortalécer el desarmllo eeondmica

Funcinomnes:

L Fomentar |l miciativa y ereatividud on la comunidad universitarsg para identificar oporimidades de negocio

i, Brandar informacion de los programas ¥ servicios que ofrece la Liniversidad a ravés del Centra Integral de
Incubacitn, Desarcolle Empresarial v de Negocios, para f desarrollo deemprendedores, micm, pequetas v
medimas empresis.

ML CHoegar asedsora a emprendedores parn & realimondn de un plan de segacia, 158 eomo promoves su
capcilacidn

IV,  lmpalsar b integracion y cooperacion emtne los emprendedores pare el desarrolio miegral de proyecios de
dezarrallo

Y. Prommover la yineulacion de los proyechos desarrailadios fL n::npmncﬁudﬂﬂ.':.

L N ||“F.|||'..;1r el acecso a ls denimns feenees e imancmmienio pica Ios provectns dessmvellados por b
emprenidedores.

VIL  Brindarseguimientoon los negocios apoyides por la Unversidad 8 raves del Cemro Inegrad de Ingubacion,
[hgsarmilio Empresarial ¥ o Negocios

VI, Coordinar la realizacion de fernas y exposiciones en apeve a los emprendedores. usi como para 1o migro,
peuiia v mediann empresa,

IX.  Las demds que séan necesarias pana el cumplimiento de su objesivo,

T abefe (@) de Departamento de Inculbmckon Empresarial
Cihjetive:
Ppailsir e creacidn dé nuevas cmpresaes ¢n o regide, sigoiendo el mabeln e Eneubacioi 1.IHFﬂ'-£hEll'iﬁl de o Universidad

Poditéenica-de Tlaxcata; fomaleciendo su capacidad de eestion, con fa Dinalidesd de incentivar b praductividad v que gsto
les perimito competic en ¢ mescado
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Funcinnes:

[

Y1

¥l

VI

X,

b1 B

Ohjetivi:

ERiborar un Programea Anual de Actividudes, of qoe debers contener objetives y metas, vigilande s esiricts
curmplimienio

Parlicipar en la promocion de fex servicios que ofrece ¢l Centro Integral de Incubacion, Desarrollo
Empresarish v de Mepocios.

Atender o los personis que requieran de Tos servicios que se oftecen en el Centro Integral de Incubacidn,
Desarrollo Emgresarial v de Megocios (meubandos)

Vimcular 2 los smpresarios que  |o soliciten, con los gentros de investigoelon: Brindsr mitoria v asesoris
especialidn n los estuciontes v egresadin gue cusnien con era idea para iniciar su propla empres.

Drisoitue, siplementar y actanlizar ] Modela de Incubadora de Empresas de la Universidad,
Crrganizar setividades spee pronmeevan b copacidad emprendisdors de sstudinnues v egresados (as)

Winculur a Lo estsdianies v egressdocng) empresarios(as) con diversas fuentes de finnnciamisnts pdblico
5 pravadi

Proponer 4 ls Biklitecs Jos libros, poblicnciones v materiales electrénicos relacionados con el mundi de
buss gk

Ciestionar almnzs con srganismos piblicos s privados, gue fsciliten e Nujo de informecitn v recursos par
g ko= emprendedores aniversitorios lenman mis v incjires oporumidedes de concrelnr s eatraleg
ernpresanal

Informes pennancniemnente al drea superior inmediate de iz aetvidades programedns. en praceso s
conclanins: con b fimalidad de anifcor los coiterios para € complimiento de los objetivis,

[resarrofiar b demis (unciones inherentes al finen de speompetengin. asi como las guse de manera especifica
letasighe by Secritaria Académicn

7.1 e g dde OMcing de Provecios

Comiribuir al desarnibe de los plaws ¥ estrocturies para ln ereacidn de mevas cenpresas on la region, coardinsdo lis
dctividades del CHIEM, relativas-a b formacidn de recurios hairanos ntermos v ex1emos, 25 coms g instamentacion,
aplieacion v seammicnto - de provestos prodiscivis

Funegirnes:

I
18

Flibiras un Frograma Anual de Actividades, el cual deberd cormener abjetivie v imedns, vigtando su osiriclo
i:|||'|||':I||:|1i|:|1I_1_'|_ .

Publicar y reallzir las lobores de difusion de los convocatirias que reciben proyectos o incubr,

Actualier In base de datos del sistema dle ineubpndes del Centro Inceral de Incobacién. Desarmolhs
Ermpresarmal v de Megocms,

Renlizar lnevakuncion de veababidsd v pertmencin de os provectos-a ser imcubadas 051 como bos procesos de
cubacksn voel desempeiio de asesores v consultores:
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g

Wil

VI
X,

Ilhjﬂi\.'n:
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Conformar el comitd merme de evalacron de provecios.
Buscar medios parm gquee s¢ mpanan curses de capaciacidn a incubandes v consuliores,

Roealiar logistca para eventos relacionados con difusian v desarrollo del Centro Infegrad de Incubscion,
Dresormolio Empresaral v de Nepoos,

Promoyer |a capacitacion v cemificacidn de los consultores

[¥ar seguwimicnie a convocitorias ¥ copvenios del Centro Integral de Incubsgion, Desarmpbio Eanpresanal »
de Negocios

Pronmover redes cinpresariales enire incubandos.

Las dewsis que le confiera la normatividad v les gue | instruya su jefe directo.

T.&, Jefe (o) de Oficimn Técoico-Diperative

Fortalecer Ins provectos prodeciivis pars ln creacion de empresas en la reeion, brindando asesoris de ingeneda,
nelministracion y finanzas al Cemtro Tmtegral de Incubscitn, Desarcollo Empresarial v de Negocios v sus incubindos,

Fanciones:

L
1.

v,

.

VI

YL
Wi

Elahorar un prograim anual de octividades, el cunl deberd contener ohjetivos v metas, vigilando su estricis
Curmphim et

Cogrdiar v wigili of cumplimiznte del modelo de incubazion de emprass vigente en 2 Unversidad

Llevar a cabse b evaluaeicn continua de los congisligees del Cenro I:'Litgm| de Incubacion, Dezamelio
Empresanil v de Negocios.

Coordinar lns asesorias v [ulerias brindodas por (05 consultongs én bo relativo a ingenienin, edminisiracion ¥
[nearizas,

Coadyuvar al subdirectior del Centro Integral de Incubacidn, Desarrollo Empresarial v de Negeoses en o
pestitn'de recursos ante bos sectores productiva, publice ¥ secwl

Emitir v setualizar un reglamento de opéenscisn asi como disefiar 2 convocatorin park b presentacion de
provestos en el Centro Imegral de Incubaciin, Desarrollo Empresarizl v e Negocios

Superviser, evaluar v dar segummienioa la alencidn guee ¢ efrece a los incubandos

Promaover v coonlingr fa panicipacion del Céntro Integral de [ncwbacion, Desarrolle Empresaral v de
Mispocins v sus incubandos en ferfas, exposiciones y omas actividades relacionadas con el smprendunsme
i nive] macional ¢ inferpucional,

Mantemer serualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresamales que se desamallan en el
Centrd Inregral de Indubacin, Desarrolle Empresarial ¥ de Megocios
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X, Direcior{a) de Programa Académicn,

{Mhjetivi:

Uptimicar of desarrollo de bas actividades scademicas, de docencia, vineulacion, gestion v apovo administrative: par el
debede cumplimeento de los planes v programas de estadio, con o MualidEd de cuphie s shjetivos de cafidad.

Funciones:

v,

W.

W1,

¥IL

VIl

Ik

Wl

LI

XL
NIV,

XY,

A¥L

Elabogur ¢l Frograma Operative Anunl de trabajo, dambo seguimiente oportuno ol cumplimicnio de [ onhjetivos
Y mMeiEs progranads,

Partwspar el disefio de los planes v programas de estudio. Supervisar ln mplementacion v evaluacion de los
planes de estudio; otientandolos o la pertinencla v las necesidides socmles de ln rezion, del ssaado v del pals

Imiegrir conjintamente con el Secrewariofa) Académicola), los planes v propramas guse meoquicra para ol
cumplimients de sus funciones y obligaciones

hifundir y vigilar el cumplinsiento de las nosnas v linesmientes emitidos por le Universidad asociadas o Jos
provesos acsdomicos, aplicables a docentes v estudianies

Promaver la capecitucicn ¥ schualizcion de los profesores del Programi Académico 2 sicangzo en s siguienses
vertientes: en el fumalecimiento de [n cspecialidad del Programa Academico, en el modelo de ls Educacion
Busadn en Competencias v en las berramientas dadicticis v pedigogicas.

Asignir cargas académicas @ los profiesorcs del Programa Académice, wmando on cuenta Ja necessdad de
“estblecer un equilibrio entre docencis, mvestigacion, tuloris v pestion adminisirativa.

Establecer ¥ operar mecanizmos de scguimiente acadimico de fos estisdiantes

Farticipur el intepracin de los progrnmas aatorizsdes de o, ssesorias, estancis  estadias pars los
estedimes;

Farticipar en Ios drganos colegiedos 0 comisiones, s comi [as selvidodes académicas, teenoldgicas, clentilicas
¥ eubrurides que le encomiende eila) Rectonia) o el Secretaradn) Académicola

Pronwsver en coordinacion con b Direcettn de Vincubicion v Eifuston, ks difusion de ks orogramas scadémicos
quie ofrece Ia mestitueion. '

Proponer ¥ dar seguimienty a los proyecios de mvestigacion de los cuerpos académicos, priorizando b
conselidueitiy do [os mismos.

Participar de manera sctiva en el sena del Consejode Calidad, emitiendo propusstas én beneficio de la comunidad

UETIVETR Tz,

Participas en fu promocidn de los programas de intercambio scadémicd y movilidad estudiamntil.

Apayar fa realizacion de investigocion educativa gue permita idemificar [as cousss gue afectan e rendimicnta
academico de lox estudiuntes.

Aplicar les evalusciones del desempenio del personal académica, en apego nl meecanisme gue parm bl sfecto s
acucrde en ¢l Conscjo de Calidad.

Realizar ¥ proponer la asignacion de Carga Acsdemica de los estudiantes. a efecto de ser autorizsda por o (la)
Secrsgiriao) Académicodn),



P A4 Perigdico Ofictal Nu. 47 Segunda Seeckin, Noviembre 23 del 2006

KYIL Informir permanentemente @l dres superior mmediata de las actividedes mrogramadis, en process voeone luidas,
com [ (enatlidud de unificar dos criterios pars el cumplimients de bos ofyjelivirs

WL [resigna o los miegrantes de la Comisidn de Ingreso, Promocidn v Permunencia del Personal Acadéniics.

KX, Realizar s demas Tunciones e en el ambito de su compelenci ke delegise S jele mmediate,

B.1. Asistente de Aren,
et v
Foralecer su dren de adscripeion proporcionando bos servicsos administratives, de chmpatoy de comumicaciin requeridos,

ptrat aterides eficientements las necesidades de los usuarios y de su superion jerisquico, en estricto igaco  ln normatividad
aprlcable

Fumnihines;
I Toarer dictados, generandn, oficios, momorandos, crculares, informes, presentaciones, v claborsr Tonmmos
¥ demas decuimensaeion gue sonn requeraias,
1. Rewshir y regesimar eormespondencia v canalizark sl dres cormespondiente en su ciso

L Chganizar v mantener actualizado ef archive,

Vo Atendir a visitias externns ¢ inbernas que sebicitan reunion

V. Manrener actualisdo el dirceiono de unciongios piblicos, quetengin relacion con el drea,
VL Solicitar oponunamente bos apovos logistioos necesiris para i Baien lmciommiendo del dres,
VIl Realizor v accder lamadas telefonicas.

YL Recibir v registrar cormespendencin 3 carmlizorla al drea carrespondicile i su s,

IX.  Organizary mantener sciuolizede el archivo def drea

e Atender a visitay externas ¢ infermas que solician reanian con su jefe mmedito

Xl Solicdar oportumamente kos apovos logisticos necesarios pam el buen funcionamsento del s

XH. Las demds que le encomienide el superior v que resulisn aplicables de sewerdo i la normatividad vigente

L. Jefe {n) de Laboratorio de Ingenieria
THajerivi:

Garantizar ] fancwmmienio de Ios equipes en el nbaratorio de sd idscripenan, progiciando el cormecto uso de los EgIpng
v servicios quee brinda el laboratorio supecvisando, los actividades e s realizan o el rmiesmao

Funciomnes:

L. Lhsefin v pperar unosisterns Je seguimicnio v control de pricticas, trabajos v mseriales utilizndos en ¢l
labusrartcnrios, '

il Diseflar y operar un sisteia de control de préssmas de equipe. hermenientas v materizles de laborgorio
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.

VI
VIL
VI

X,

XL

Cihjetivo:

Clestiomer con su fefe inmediang, [os mterales reeesarios medianie Le elaborscin de requisicsmes gue
dsepuren ¢l correcio funciomamientas del luboratorco a s canes

Participar en lag academeas de la éspecialidad v las Basicas correspondienles para acordar [a elabaracion .y
realizacion de los manuales v 105 programas de pricticas; acordes ol Manual de Asigratora cmanado dela
milrir de funclones, conforme al modele edecative de la Uiniversidad.

Sugerir al Directortad ded Progrome Académico cumlquier mejom que a su juicio impadcie en un mcior
Fncronamienic del laboratorio. e el mejor servicio a la comaunidad wniversitoris,

L7 Lk |'l|]r ¥ luacer -a':l.||:|'||1."|r g vl v ichsd esindloc icla piles =] usn L la comservc i & Bhoratorss nsu cargn
Mantener en dptimas condiciones ¢l matenal v equipo del laboratorioe,

Beportar al Directorfod de Prosrama Acadénico los defectos de la estructura fisica v los chuigos de
laborawerioa s cargo.

Disetior v operar un Programn de Mantenimienia Freventivo para los cquipos de aborioris.
Mantener bago respuardo el equipo v material que se enguentre en el Inboradorio o = cargo

Rembizar todis bns actividades reterenbes o drea del aboragorioon su careo. que e seat encomewdadas por el
ilat Drrectora) de Programa Académico

B.L Profeser (akde Tiempo Completo =A™

Fermar profesionales de calidad. & ravids actividades de decencin frente o grupn, aricntacidn v asesoria o fes csudionies
en o referente a s asignaiuras que inkparie. propmever @ desarmolio ciemifics v teenologien mediame B investisacion

aplicada
Funcinnes:

v,

WL
Vi,

Vil
X
x

Realiziar actividackes de crserizne, de acuerdo con hos contenidos de los Programas Ediseativos afines 4 su
especialidad, con Base en el modelo de Educicion Basadis en Competencias ERC,

Participar en Cuerpos Académices, a fin de aenerur linens de nvestizacion e innovagion twonsldaics
Disehar, claborar v eviluer material diddecsco.

Particigar en &l disefis, revizion, modificacion y evaluacién de los comtenidos de los mapas comiculares de
bos Prosaramas Educativos.

Proporéionor nsesorias v beloris,
Pamcipar &n la mmpirtsesin de corsos e shocacion conlinua,

Pariciparen L realusacion de estudios y prescacion de serviciog que requicran ks seoiofes pablico. privadss
¥ gocial: viecyladog con a3 mstilue By

Participar en programss de imfersimibie académico
Supervisan voasesorar proyecios de estancias v eskadlas.

Faricipor en cuerpos colegiados, comisiones o grupns de frabajgo
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XI.

i

ML

X1y,

XV,
XV
XV,

XV
XIx.

b
XXL

b jetivae:
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Paricigar én larcos de indieccion instaaciimal

Dividgar de scuerdo con le Umiversidad, los resulados de fw actividades scadémicos conforme a los
progrumas cducativos corrsspandientes,

Proposier provectos de estancias v edadias para bos estudisntes, buscondo iz promoson degshos eng] secior
[ LY 0,

Panicipar en conferend i, Sompoiod, congresos v semmarios. ¥ reproducirkes en la Liniversidad para hacer
lhewir los conocimicntos mhgeimilon a s estediantes,

Asesorar @ los estudsanies v af sector productive ¢n proyectos industrinles.
Propomer estrategsr didicticas parn que ayuden 2 fortadecer ¢l proceso de enseianza-aprendiaje

Colaboray en el disefo de¢ programas die esiudio, manuiles de asignatura v die pricticas de laboratogic; asi
coma de mermles v prototipes diddesicos. instrumiental ¥ equipo de laboratorio,

Dirir tesis en s Programas Educaiivos v de posgrshs,

Elaborar v enrenar docurmentos oficinles a =o gefe inmediace, paca gue los estudimnies cuenlen con sd
registro en tiempo v forma.

Exaliar bis competenclas de Tos estudiantes v presentor detas di calificacionss onte Secvicios Escolines

sijetarse 4l cvaluacion correspondiente gue permity viluar =u desempefio académice,

KA. Profesar (u) de Them po Completo = 2"

Formur profesisnates de calidac, 2 wavés de acividades de docencia fremte a grupo, orientacion y asesora i los estudizites
COly FEAPOCIO 41 Ens Isgniinras o s, promoyer el desarmallo chentilien y tetouldgice medisnie Ta mvestigmotn

aplicada v ¢l desarmolio de proyectos prodhict fvos,

Funcinnes:

i,
1L
.
¥

Wi,

Wil
Vi
b

Realtar activadades de enseftanza, de wcverdo con los Programas Bdueativos.

Participar en Cwerpos Acadtmicos,

ErseRiar, ebaborar v oviluar matenia ] diddciien.

Pariicipar en el disefo. revision, modifieseiin v evaluacion e los Programas Educivos.
Proporchmenr asesoriis y [ularias.

Participar en In realizacion de estudios v prestaiion de servicios gque réquieran los seciores publice, prividss
v sacinly vineulsdos con ls mstitncian, Partkcipar en progromis de antercambio academico,

Saipery jsar v Esesonr provectos, estancins v estadi
Participar en cuerpos colegindos, comisimes o prupes de trabajo

Participar en treas de induccien mstitucwnal,
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A

Xl
X
X

Xrv.
XY.

AW

v,
XV,
XIX,
b
XXL

X1

XX

XXV,
KXV,
ARV

XXVIL
RXVIIL

XXX,
XXX,

XXX

Chsjetivios:

Grvalgar de aceendn con o Unversidad, s resaltados de Tis acnividades académics conforme a ks
mefividades <@ emedanz, de acuerdo con los cendenidos de los Progromas Educativos afines o su
especialidad. teniondo como base ol Modele de Educacidn Basads en Competencias (EBC )

Participar en Coerpos Académicos, & fin de generar lineas de investizacion & innovaciin tecnoldgica
Ischinr, elnborar v evalusr mmerial didactico.

I*EI'IiL'Ipar e el disedion revisidn, inodilicacion ¥ evaluston de ke contenidos de los PP curriciliares
de los Programas Fuucativis

Proparcionar pscsorias v utarias
Marticepar en o imparticion de cursos de educacion cominugs,

Participar ¢n I realizacisn de estudins v presiacion de seryvicios gue requieran b sectores poblico, privado
voaogil vinculados con fa instkucidn.

Participar en prowrosties de dnksrcaimbio aeabim .

Superyisar y asssorar pryecios de estancias v estadias,
Pamicipar encuerpos colediado, comisiones o gripas G ek,
Pamiciper en tares de indeccion instimucicmal

Bivulgar de-sceerds con B Universsiad, s resolidos de las actividades académicas comfommea oy
programas educativos cormespondicntes.

Progdier provecios de estencis v estadias para los estedinntes, buscando b promocion de &8s en ¢l
segtor prosfectivo,

Participar en confercicias, sinposka, congresos & seminarios v reproducirlos en la niversidad, par
hacer Mezar Ins conpcinicmos adguiridos a los eaudianmes.

Asesomr a los estudionies v ol secror produciive en provectos ndusirmles.
Proponer estrategras didacticas para que avuden a fortalecer el procese de ensenanzt oprendussje.

Caolaborar en el disctio de progromas de estedio, manuakes de nsignatura ¥ de praciicas de inbaratorsn,
imateriales v proatipses chdaclioes, instruanental N I,!1||Ii|:'|L'I de labhosaioric.

Dirsgir tesis en los Progronas Educativos v de posgrado.

Elaborar v entregier docwmentss oficiales o s jele inmediat pare gue los estiediantes coehien o sy
regustr entempo v fomma b

Evaluar les competencios de lod estudisnes v presentor acas Je calilloackoney ante Servicios Escolires
Supetarse-w o evalencion comegpondienie gue permite viluer su dessmpeiio acaddmicn,

Elaborar v entregar docwmemos oficsbes a s jefe nmedinto pora que los estudiznies cuenten con su
regigiro en liempo v forma

H.5. Profesor (ah por Asignufurs A7

Ingalsar el desarmollo mtegral del estudantado di ba Universidod, o través de la imparticion de citedra con base en base
el Modele de Educacidn Busado en Competencias (EBCY, uilizandy hemamientas diddctices v pedapdeicas conpruentes
con ks neceswdades de lu-moterin wel alumnado,
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Funeinnes:

1.
.

L B

Wil

VI

Ix.

O etivio

Feriodics Ofwinl Mo, 47 Seponda Secciin, Noviembre 23 del 2006

Elaborar con base oo los Maneales de Asignowre un plan de las précticas o desarrollar en clase por
CLATFmEsre ' finlefia.

[nparsir clascs de acuerdo-a su dres de especislizaciin, evahmndo de manera penadica s annpelencias
adhginiricdag g los earudianies; infornimdo o los mdsmay los resuftadios de dichi evalisacion

Presoptarse pantualiema o sus lboses docentoes.
Mamener netsalizedng Hsins de ssistencia de e esnediames coocadn umn de las chases gque imgsarial

Subir al Sistema Infegral de b mnbormsacion (S} i0s calificaciones de los cetudianies die wooendo con el
calendmrie establecide pam tnl efecho se designe.

Briisdar asesorin en su drch de especmbizachkin o los estdiuntes que.osi o requisran,
Brinstar, cuamdo = le desipne, btoria ocadémica v de desormollo humano ol gripo g corresponda

Integrar un portatolic con i evidendias de tg activibades desarcoibadas en cada wna de 128 malerios que
III'IFH'I.rI'.H

Participar ¢n ks regrpones de peadémia que convoyue ¢ préssdente de In misma, conjuntaments con
direceon del Programa Academice respectivo.

¥ las demds que e dean adignadiy por In direceion de Programa Acadérmicn, ¢ s que comespondan en el
ambilo 4e sn cempeTencia

H.6. Proleser (n) por Asignaturs <H0™

lnpailsanr gl desarrelbomiesral del estudimtado de la Ubieersadad, 8 teaeés die la imparticiion de ctedra con base en el
mdelo dedducuckin basska en competencias wilizands hemamienss didacicas v pedagogicss congrientes tan ks
necesidsdes e la materia y los estodiantes.

Funcignes:

.

LB

Elubcrar con base en los contenidos acaddmbcos, un plan con kas pricticas o desanulbar en clase  por
CUEinese ¥ naeri.

Hibcer de conocimignto del estud ipmado s senvidsdes gue debordn reali24e

Imipartir clases de peoerdo o se dren de especislizacion, tamto en ingenicrfa-como e posgracs, evaluando de
manern periodico lis compstencias gdguiridas por los estudiantes; informando a bos mismos 1os soanlado
de dicho evalncidn.

Presentarse puntunlmente o sus lebores docenies.
Mantener actunheacdas listas de asistencm de fos estudinntes =n cada ung de losclases [+ impunu

Asstr ¥ purticipar a las cogeeataciones gque hayae programado L diveccion ded Progmama Acdémico, en
coomdmacion con el departamento de recurses humanes
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ViL

Wil

X,
X,
L

XIL

K

Ohjetivo:

Prisentar a la subdireceiin de servicios escolares: lns actas de calificacion firmadis de cidp evaluacidn
parcial. unn vex que hiyin sido capiuradas on ef sistema que pars 1l elecio se desime

Pramiover ¥ apoyir i los estudiantes en la elaborciin de proyectos de imvestigacion, prefotipos ieenoboeicos
¥ asesofar & [ eliboraciin de trabajds de estancias v estadias entre olrfes

Brindar asesoria en su frea de especmlizacion & esudianies gue osi fo reguseran
Brindor. coandao se be designe, ook acedtmics v de desarrollo humans ol erups que cormesponda.

Inlegrar um pormafolio con las evidencus de los sotividades desarrolladas en coda una die las materias quoe
it

Participar en las rewniones de academia que convogue of presidente de ln mismn conjuntmente con la
direccian del Programy Académice respectivi,

¥ las demis que le sean asignadas por lo direccion de Programa Acsdémice o Tes que comespondan en ¢l
Amibite de su competeneia,

9. Directoria) de Investigacidn ¥ Posgrado .

Comribiir ol desarrolle cientdfieo v wimoeldeico del estado v & region o trovés de o implementacian plines v progremss
de posgrado congruentes con lns necesidades de los distintos sectores, en apego a lo esablecido por lis autorsduches

Lo pEiCiies,

Fupciones:

i,

Iv.

Vi

VIl

Wi

Realizar el Programa Anual de Dareccion de Investigacion v Posgrddo, para su evaluacsdn v aotorzicion
past las mtoridades comespondieites; Gvorecsendn ln investigacion oplicada v tecnoldgica an los diferentes
ambitos v lineas de investigacion pertinemes

Establecery difundir s normas. bng politeas y los procedimmentos o les que so deberan apegar los asprnies
A e lhzar estadios de posgrasks

Difundir y vizilar el cumplimiento de las ponmas v los lineamicntos emitides por la Universidad, asocindos
i s proceses académicos, aplicables o docentes v estudinntes.

Pnplementar acciones de seguimiento de los planes ¥ programas de estudin para loeentar ¢l nivel de
eficiencio wrminal cn los programss de posgrado

Prinover, €n coordinseitn con o direceion de vinculacion v difosicn, la difiesion de Jos programas. de
etud i cpue ofrece: la instatmcion,

Csisrclinor en pesgrod e o formacim de cuprpos de investigadones,

Vigilor el cumplimiento de o sormatividsd para ¢l cumplimicnto de los actividades v fos programas
adémmicos que correspondan o bes estdios do Posprade

Establecer y operar un simema de evaluscitn permanante, respects de las achividades de docencia de los
proErarmay e pl_':;,gr.l-du,
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IX.  Gestichar en coordidicion con ol Secrotanofa) Académicola) v los direciones de Tos distintos programas
echoctivos. ol segistro de los progrimas académicos de maesiriz v docionsdo que imparte |a Universidad, ¢n
el Programia Nacional de Posgrados de Calidad del Consejo Macional de Ciencia v Tevnaologka,

X Domr a los investigadores v académices de informacion atil pana la participaeitn en congress. mesas
tediikas, ciclos de conferencias. etcdteny; ugl como b msercién de los trabajos v los resullados de
invesligavion. en revislas o publicadiones de difusion infernpgipnal,

Kb Urganizar s coordingr actividedes académicns en marerin de mvesti gacida,

XL Gestienar apoyos cconimicos de mstitbciones u onanizciones parg ol desamrolle de los proyvectos de
TEUEE T T

XML Dearrollar las deteds Tundciones inherentes al dnea de sbooompetencin, isi como las que de manera especiiicn
et asipne |2 normatividid aplicable

W1 Asktente de Area.
(Hjctivio:

Fortalecer su drea de sdacripeisn proporcionimido los servicios sdministrativos, de compas il comunicacion regueridos.
pars abember eficientements |us necesidades de bos usuarios v desu superior jerirquico. en estricto apego o |n normativided
aplicakle

Funcimes:
I Fomar dictdos, geterande: oficios, memorandog, circulanes, informes, presenteciones., v clabarar foematos
v demdz documentocin gue scan redqueridas,
I, Recibir ¥ registrar cormespondencia v canalizacl ol drea commespondiente en so caso
I Crreanees v oumteser actunlizado @ archivo,
1V,  Atender ovisitgs extemas ¢ interias que soficinn reunion,
V. Manteneractmbizade ¢l direcario de funcionanios poblices. que ienzan relacion con el dren
VL. Solivitr oportsmente os apoyvos logisticos necesanos parn f buen funcioaamiente del dee,
VIL  Hepliear ¥ aleindir Waemsdas tebe fonicas,
VI Recibir y registrar comespondencia v canalizarhy al area comespamdienty en su ciso
IX.  Organizar v mantener actuafizado el archivo del aren.
X. Alender o visitos externas ¢ infernas gue salledan remion conosu jefie inmediato,
X1 Saolicitar oporunamenie los apoyos legistioos necesarios para f bueen funcionamsnto del Grea.

XL Las demds que le encomiendie ¢ superior v que resulten aplicables de acoerdo a la normstividad vigenme
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rhjetivn:

9.2, Jefe (ap de Departaments de lnvestizaciin v Desarrollo Tecnaligicn

Cosdyuvar en la creacin de proyectos de mvestigacion cientifica y desarrallo tecnoldgicn, coordimands b aplieacion del
conogimients e s diferentes propos de irabajo.

Funciones:

.

v,

CHhjetive;

Crear, implementar y proponer pare su revision v sutoreacion, los procedimientos v lineamiemas para
emeferrar el ejercicio de los recursos provenentes de los programas v os proyectas, sl como |2 panicipacion
de investigndonss de In Institecion, on actividedes cientificas nacionales.

Preparar los informes v formalos sstablecidos para pamscipar o U Coso, ¢N Convocesoias sencursadas,

Recopilar ¥ coniralar ke diferentes frabapos derivados de las investizaciones, resubiados de provesios de
inmnvacion cientifica v leonoldgica en las que exista participacion de los inveshigadores v etudiantes de b
Liniwessidad

Aupervisar las actividades de su depanomento con respecio-al personala su cargo,

Complit ¥ hecer cumplic ks politicas v linesmismos establecidos pam el Amcioramiento de so drea, asi
mismo realizar todog aquellos procedimeenios que apoven 21 contrel v gque optimicen ] desarrollo de sus
TR

Dresarrodiar ks funciones relacionades con ol drea, que siendo de su competenia, le sean-encomaendadas por
s jedie nmediato,

8,2.1, Asistente de Area,

Fartulecer su dren de adscripeidn proporcionando los servicios adiministrativos, de ehimpaito v de comunicacion requeridos,
par atender elicienemente los ecesidades de (s usanrios v e s SEPETIOr Jerruico, en esincio apegoa la nommotvidod

aplicabic
Funciomes:

L

1.
m.
.
Y,
V.
Vil

Yl

Fomar dictados, genérando: oficios, memorandos, circulares, informes. presentaciones. y elaborar formatos
¥ demas documentacion gque sean requeridas,

Recibir v regissrar comespondencin v camalizarla gl dren comespondienie en su caso,
Clrganizar & mimnierer actualizade ¢l grchivo.

Abender a visitas exiemas ¢ inbermas que sodician reansin

ndimtener actuihzado of directorio de finciongrics pOblicos, gue tengan rekickin con el drea
Solicitar oportunaments los apovos logisticos necesanos para ¢ buen funcionameento del drea.
Realiear v ateader Hamadas lelefdnicas,

Becibir v registrar correspondencia y cenalizaria ol area correspondionts en @i vaso,
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1%, Onmansgar y manener sctualizado of archivo del e
X, Atendes & visilas exiemas ¢ intermas quee salestan reunion con se jele i s,
X1, Soliciar oportunamente |os apoyvos g dsicos noCesaray frafd ¢l bisen funcionpmiena del Gren

NI Las dends que ke ensomsende ol superion v que nesulben aplicables de acwerdo g o nommsividad vigents,

10, Divectoria) de Transferencia € Inpovacion Teenobigica y Académica.

UHajctivie:

Promover la investizncion v el desamollo lecnologin pam su uso ¥ aplicacion en log distintos selores, Fagilsizmio |z
vingulacidn para la transferencia del conocimienio deriveds de dichas mvestigacionss
Funchimnes;

. HRealizar el Peograma Anual de s Dircecion de Transferencia ¢ Innovacion Tecnoldgica ¥ Académicy, para su
pvalupeion y autarizacion por las autoridades comrespondientes: favoreciendo Ta investigacian aplicata v
tecnoldgica en ¢l dmbito de su compelentia.

I Coordimar con las dreas de imvestigacion v docencis de l Universidad, 1o definician de los proyeceos de
imvestigacion o desarrollar, csableciende ks mecanismos BECCmrioG R S0 PrEsEniaciin. aproboacien Y
pErECion.

11, Coosdinar ln pasticipacion et convocatonias de proyecios de investizacuin ¢ innovagsin tecnoldgivi de Ambito
estaral v federal, eimitidos por ba Secretaria de BEconoimis, CON ACYT, SAGARPA, SEMARMNAT, ¥ otres

IV, Flaborar en Tomma Hl‘iédlﬁ.:" Il;h. informes ue cuﬂlmg;ul indicadores e rL"E.ﬂ“E{E'I.'I'h i |tr'kitl'| l_'I 'II“‘:I'&LH
academeco v socil de bos provectis de investigacion y desmrrolin recnoidgico, trans ferencin del conocimiento ¥
vincilacion tecnoldpica entre la Universidad ¥ ofras Institueiones afines,

V. Cleganizae actividedes o traves de las cua liss s dilimdun los resultados tangibles de los proyecios de investigacion.

V1. Progoner al Secretariofn Académice(a, s gonvenios de cooperacion v desarrollo encaminado: & 1a EyEC i
de provectos de investigacion, gue celebre o Universidad con institucionss necionales ¥ eximnjeras; asi comea
cun los sactores pisblico, privisdo v social.

V1 Desarvollar las demds funciones inherentes ol dren dee su competene e asi como s que de manerd especificn 12
wsigne 1 normatividad aplicable.

1. Director (e} de Yincakacion v [Mlusidn
Clafctivi:

Establecer v foralecer los vinculos con el sector publicss, productve ¢ social en el dmbite regional, nacmal o
aternacional, con el proposito de mantener les modanismios de enlace v procesos de la Universidad con elbos.

Funcinnes;

1, Desarralior los mecanismes ¥ metadalogias que permitan identificar fus neces idades del seclor productivg

I Investigar v anatizer las necesidades ¥ objelivos el sector anpresarial



Poriddico Oficial No. 47 Sepunda Seccidn, Noviembre 23 del 2006 Pagina 53

V.

¥il.

WViIL

Cigetivig

[ Msemar oemlanos de encuwestas que perminnn wefificar  pertinenee de los Progrmms BEducatives,

vincular ks seciores pablico v privado, pura L difusion de los logros académicos v bos resultados de Eas
fvestipncienes ¥ provecios de inndsacion que s realecen en i Uiriversidud.

Provhover 0 seseripertn de convenios een e Sector produectivo pam offecer oportin idoces e eadia w de

st ns pars los estudiames

Elnbornr ¥ coordingr un Progrma de Extension Liniversitoria que permnta o Jos edudsantes uni sducaciin
stcgral, culfteral y deportivi

Mantener constememente actualizados los dicectorios. de emprssas,  instilusenes  edisainvs
organizaciones afines; asi comi Ta infonmacion refenente a Jos progrsmies y acciones gubertamentales on ol
entuda

Coordinar visitas 4 cmpresas o instifuciones parn difundir Jos servcios teenaldgicos v de psdsirias que
ifrece L Liniversidad:

Lais diemds sctividades que ke encomiends o le deleape ¢ Secretario Avndémicn, asl comi, fns demis que
cupresimsimne 1o conffesn [ pamuitividad gplicable.

1.1, Asistente o Ared.

Fortaleser su dren de adacripeidn proporclonaindo o servicios administrativos, de computo ¥ de comunicasion regueridos,
para arender elicrentements iz neceskbades o losusaarios ¥ e si saggerion jerargusca, ¢n csirictn upegoa lu nrmati vidod

aphicnkile

Funcirmes;

I,
il
Y.
.
V.
¥il
Vb
Ix.
L
XL

XL

Venmar chctmdiog, yenerindo: oficas, memansibes, cireuianes, informes, presintacianes, ¥ claborr fonmmtes
¥ demas documenticsin fuo senn rI:'|.|I..||.‘:I'|-||ﬁ!-.

Hecaher W repEssirar -:'urn.::n.|1|||||.||.'||q.'|:-.| _'-"-L'H:-II.HEI.EIII liw al dpcn cor |.".-|F|l.'||||'Jil.1|I|t Cil 50 i,
Olrgatizar ¥ msntener actualizado el archivo.

Atender-o visitas extomis ¢ infemes gue solician peunuan.

Mamener actializics o directorade fncionaries pib s, gue Tenpan relesin oo el Sroa
Soheitar dpietinanenie log dpoyves kg stcos peeesarios pary o buen Muncivnanmiento del freas,
Baideeer v aender [lsnwdas sebelonmicas.

Regibir y segistror comespondencia v cimalicark al anca cormespondieiite gn si caso
I'_]r;__l;m';_.-_-:nr}- manbener achelisde o) arclivg del drea

Alender o wisitns extermis o onlermes gue sodmilan reuniin e supelfe umediitn,

Soshicipar osrtanamenie los apoyos-dogkioos necesanos pard @ been fandionamiento-ded drem,

Liis demnds quie ke encomiende el supemior v g resubten aplicibles de acisrdks o n narmatividsd vidente,
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112 defels) de Depertaments de Difusidn y Fromoecinn
Chbsjutiva;

Contribmr ol mejor posicionamiento de fa Universidad en ki seceedud, a través de fa difusion de las distimas actividades
gt s realizan en la instiueion, asé coma i pramecion de los progrems educiiivos y los servicios gue se brindzn

Funcinmes:

R Elaborar un Progrima Anual de Actividades, ¢l cual debera comencr ohjetivos y metas. vigilando sa csricn
complimyaenic

M. Cumphir v hacer cumplir les politicas de promeesan v difusidn de las distintas sctividndes que se realicen én
la Uiniversedud

1. Recopitar, docomeniar ¢ integrar I informacion gque se gencre con respecio i les ot vidades acombim o,
de investigacion, deportivies v caburales gue s¢ realicen en lo Universidad: para difundizhos o traves de 1os
diferenies mediog de commnicasin

IV,  Proporer los disefios de campalas promocionnles, congresos, codieEne baes. [oros v oen generl, i imagen
universitoria, en da paging web de ka institocion y en s redes socitles

W, Coordinar con su jefe inmedima, la publicacion en |08 disurios modios, las fechas v oy requisitos giee
deberin cubrir ks espirantes & mgresar o la Uiniversidod, asi como disefiar fa convocatoria impresa,

YL Apoyar o b Direcclon de Trnsferenciac Innovacidn Tecnoligica y Academica en la difusiin de proyecios
geadémicos, de mvestizocion v vingulsckn,

VIL  Coordinar b realizaeain de ceremaonias, exposicimes, conferencing ¥ deisis actividades encominadas a 1a
difusiin de lns hibores imsnicisales.

VI Fleborar digripmente ana sinbedis anformasivi

I, Coordinar las reas de los meébulos de prosnocion perd 2] incresmente de I madricuks. Participar on Ferias s
exposiciones regionakes v estataks

N [Yar seguimientisa T gmision de bolerines de prensy escrita, ernbsmaties de b mdio v ledclevision, insencisms
periodisticas v demas prhlicaciones, 2 eéfecto de corroborar la veracidad de la informacion pablicads

X1 Supervisar el comecto uso de kb imagen stitecional en 1n promesain de cuabguier actividag),

X1 Decrrollar squellas funciones que siendo de su competencia e sean engomiendidas por su pefe mmediato.

17,21, Jdefeda) de Oficina de Diseio Grafico ¥ Logistica
Oilrpetiva:

Fuortiléeds la imagen institueional, a través deof disefo de ebementos grificos pars fa promocion v difusion ante ta sociedsd.
Funcinnes

1. Aviciliar on el dlaefio o insrmmentacion de politicas de promocion v difusion de fn Univeersadad,

I, Colaboraren bas jomsdas Ge difusion ¢ nformacion institucionad de a1 iniversicead,
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.
iv.

L
L ¢

YiL

VI

X,

.

¥hjetivi:

Ceordimar y gjecutar las actvidades de disefle gréfico gue lé sean encomendadas,

Conwdinier la participacion de In Reciorin en acios ¢vicos, congresos. ponencins y demas wctividisdes que ast
liv respinieris '

Apiryar | diverss actividudes quoe sean venlizados por b Universidad,

Articalur la progeamacién logishcs, plinteamiento, orientacién, relsion v umilisis. de las actividades
cufrurales. de difusidon v promogion realimdns por la Universidad,

Supervisar la realizacion de fas wareas de Lis unidades orginicas on actividades oficinles, especiales v
extraoedinanias.

Drar serviving de [ogistica, produccion grafica, videos, sudios v cualquier ¢iro instrimments de comunicacida
i Fas-di ferentes areps de n Universsdod

Efaborar ¥ diseitar e materml necesine s promecionnr Bis - carreras (tripticos. carteles, . mapas
curriculares, arliculos promogiopales)

Eresmrrodiar aguellas Tuncipnes que siendo de su competencia e sean encoméndadas por so jefe inmed ato.

13 defeta) de Degartaments de YVinculaeion

Preservae y fomentar 18 crezcion de vineolos estratégicos con los sectores pablico, privadoe ¥ mokial pard Pestionr visits,
eslaneias, eskidis, proyechos de investigaeion v demas accienes que beneficien el desarrollo integral de 1o Universidad

Funcioanes:

.

¥,

Y1

Yil.

Wik

Elaborar un programa snual de sctividades, ef cual deberd contener objetivos v metas. vigilando su estricio
curmplimientc,

Healizar los estdios de pertmencia de los diferentes programas educatives, o fin de determinar sl s
Universidad contribunye o satisfacer Jas necessdudes de la demanda labomal en los sectores productivo.
empresamnl v aubemamental ¥ 51 prodece desomrpllo socsal.

Reualizar los estudios necesarios para detcetar necesidades de servicios v reguerimientos de los sectanss
pubdsec. privado ¥ social gue pueda ofrecer b Liniverssdngd

Intewrnr conjuniamente von las areas de o Universidod un catdloss de los sorvicios de sctimlizacion,
capacitacion y ediscecion contines goc se offceen en kb Unbversidad, para su-difision

Lrszboniar |3 suseripeion de convenios gue promsevan la colaboracon fneo de personal decente coma de
s wstudiantes, con los diferentes seciares: encaminados & ko ohlencidn de la excelencin acadimica,

Trumiitar con el Abogsbola) General |a elaboracion v formalizacion de convenios de vinculackon, previa
aprobacion por parte del Recton'z).

Inwestigar ¥ wtender las vacanies existentes en los distintos dmbitos: laborales, para la realizacion de

Prachicas, estuncins ¥ estadias; acordes o 1os programas que ofrece a Universidad

Lstablecer v mantener ¢l contocto con ofms instituciones de educacrin superior nacionzles ¢ internacionales
v eon los dilerentes sectores, parg efectos de infercambio de imformacion v 1o realizocion de lobures
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cienlilcies ¥ teenofopicas, encammadas o la solucion de problemas commumitmos v o da megom del process
de cosefunen-oprendiza)e:

Prescnlar pl:ril.u]il.::llllh'llle i s de bos resaliados ohienidios.

Realizar bos ebtedios de seguiniento de égresados v emplesdones, o electe de conocer fa pertinensin de-los
Flrl.lgj‘ﬂl'lﬁ'_‘l!'i I.'{.II.IL'.;IJ;E\'I_IE.

enrrolbar Tas dermds fusciones nberenies abdres de 50 compelencia, asb come las qoe de maners especificn
e msigme v determine b pormatvidad aplicable o sy jefe mmediio

1150, defela) de Oiicing de Sepwimeento de Epresades

Lienemar informes ques pemmistan evaluor Ta peninencia de les programas educstivoes. Integner redes académicas v sociales
para prodnoeer el dissamrolle edweacion inegril de los edudianies,

Funcumes:

",
I,

Iv.

V.

Y

Objetiva;

Elaborar un Programa Anual de Actividades, el cual debera contener objetivos y metas.vigilande su sstricio
cumplimicnte; mismo gque debest contener la calencharizecion v la peemodoloets pare B orcalizaciin del
eshsha de eprisados vio emplesdores

Mandener acisializado el dircetoris de los estudnimies egresidos

Coprdinar con ¢l defeial de Ofcamn e Y ncelssin, stuabiscsin del irectono de cmprssas
cingleadsris

Revisgar v ey 5o s sctualicar led instrunsenies ded Programa de Seguimicnto de Exresndos.
I Formns ol Rectnr el pesalvade del segulmicmoe de egresados wo empleadaores,

Becopilory difundiv oberias-loboriles, al ahamnisda v principalmente o los egresadns,

1152, Jefedo) de COficina de Desarrolbo Humano,

Cumitribwir ol desarrallis integprad de los estadinntes de B Universidad 8 ravés de los progrmmss de it ¢ asesor|)
aberder a los estudianies quefispuieran seguimiento ¥ acompafiambento. & raved de personal scadeimico que Tunge como

ik yo asesor, @ Din de propaciar las condiciones pare que cubmisen s proceso de fommacidn acaddmica, acornde con lns
compelencias estibles ks en b Progooes Edecidivos,

Funcimes;

I
.
L

Planear, ciuborar ¥ proponer ¢l Programn de Tutorias,
Soliciar In desipgnaciin de los profisores gue fRnzinin coimo mtores v dSesnres,

Coordmar el contoeto v semomicnte de s cstadinnles que presenten problemus de compantamiento v
rendamignio scaddmich, pars suolencion cspecifica cn el progravea de fulorias ¥ ascsorins.
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v,

Wi

VL

VL

XL

XL

X

Cibjetivo:

Estabecer procesos de cemunicacion con Tos estudiantes gue tengan un probloms scsdémice o peesonal que
repercuta o su rendimicnts,

Cresstrpmar aociones de capscitacion ol personal pcadémbco gue pamcipd o DEGTES v asesorios previdirenis
autorizadas por el Secretariofa ) Acaddinicoral

Evabimr v dir segoimignto & los programas ¢ tutorfas v asesorias. midicndo o5 1deas de desercion
reprohacion
Elaborar los informes gue soliciten ¢f Recionia) ¥ ¢l Secretaniofap Acukémicoia).

Informar perminneni¢imene sl drea swpenor mmediata de las actwvidades programadas. en progese v
concluidas; con Ba finalidind de umificar oritermes para el complimiene de bos objetivos

Fromover ol desareptlo-de habilidades inelecivalesen los estudinntes, mediante la milizacsin de estratogeas
e alencion persoiali ks

Carientar nf estudinte pary ¢l desamillo deestrategins v lecricas de estodro: asi como en | seleccidn de
activicdades extracurriculares, e disefio dewayectonie v ol cumplimdento de los expectofivis persenales,

Percctar v encamsar lx pi:llrmi,:l:l!bthh;*: wolas mitaciones en los estidianies para mepoar sg fendimieme
wciclemen

Dretectar |a problematicn ¢n los esbudiantes, v de ter necessreo renlizsr socanalBncion 3 s inkancis
Lniversitareas de apovo.

Realipar las demas Tungiones que en el amBite de su compoiencia le delegoe s jefe inmediin,

P33, Jefe (ab de Oficing de Servicios de Salad

Promesver @ salud o travds de oremacion v cometjerhe a la comonedad eniversnaria; atémder las edvergencias medscas que

par cualiuser padecimicnto s presenten en s mstalaciores de la Universidasd,

Farmiinings:

Benlimr el diagnastion del estado fisico de los estudiznies v los trabajadores de i Universidad goe asl o
reduiierad, dalich it AEULEIEN T

Elgborar ef historial clinico de estudiantes v ieabajadnres que sean aumndidog.

Fommwr parte de la Comisitn de Proteccidn Civil, Tambaén moplesiemar onididas de prevencism e
chifermoedides v nceidentes dentrode B Hniversidad

Realiwar curne o de prirser’ grado y proporcionar los primeros augilios
Framitiar altas v bajas de segare lnculiative del esiudinnie [IMES).

Mamtener constante aleria sobre e enfermedadis estacsoniles /o pandem e que plistin inlemnnpic las
activichstes instiueionules v i repfizecion de planes de contingenci.

Prescrba |'||.1'|'Ji~|.';.'.r:|-e.:r|l|.|5 ¥ u.|:-|||.'=|rll.;|:; a |1Iq. ||'|.'II.-H.ru||I|.'h e s -;,:l.'lrlu.u:ud.l.u] LrIverRitarEs e cusn e ser
NUCEEATHY, Jirey I wulasrrmcion del |'r.'|hit_|;,u!-ur||||| b el ecudmnne
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Wi,

IX.

X.
X1

XL

Chbjetiven:

Peridgdics (Micial Mo, 47 Segunda Scocion, Noviembre 23 del 2016

Elnborar v pestionar li rebicion de necesidades de recursos (equipo basico, material de curacion, material
quiTargico, medicomenios, e, ) pard la atencidn oponiung.

Promasgiongr ¥ organisr setividedes whes como: feriss desolud, campatas de vucunacion, onentagion
sexiil v todas aqueblas que promuevan b sahad fssn, ersconal v mental

L derrier mstar egLadlistaa o les persanas @ ks que s bes prasta el servicio médica
Mantener bis condicisies ¥ b exiseieia de medicamentos bisivos, en los bobiguines escolares

Las demids gque le confiern la normatividad aplicable ¥ e instnsyi su jefe mmediato

DA Defe da) de Oifficing de Servicio Pricoligico

Prommover el bienestr de las personas v desarmolbae Ebios de vida saludables, estudiando el comporiamients humanag,
e crisis depresivas. de unsiedad o Lobias: que provogquen conducts negativas en Lo caomunkdad wniversitaria.

Fungiwings:

v,

¥IL

Wil

C¥hjetivo:

Brindar atencidm psicoddgica wndividusl o les ewegrantes de la comunidod universatarin, que asi le reqnes.

Canslizar ciaos Gpecilicos con |z atencitn cipecinlizady ciando s requiera y promueva la mjora del
F||_'f5-|,'||'|,|'|.|, pr'q.ﬂu. MEOC BN pror cxeriia del prm‘.dml que n:qui-:rs oLl atencian.

Gestiomitr y ofrecer tallenss para los grupes de estudidnics en apoye 2 1os tutores de In Universidad

Henlizar conferencias v pliticas cusndn ke estudinntes las soliciien para refarzar ta nooadscon asustancias
parcalRdicie.

Rl petiviskicles de apoyo von el drea administrativa cunodo kes sen solicitado,

Aphcar pruchus psicométricus ol personal docenies ¥ administrstive de acoerdo con las asoridaies
T P

Apovar al drea de Servicios de Salud en las selividades progeamads,

1035 Befe (o) de Oficimg de Calidal.

Mantener actualizados Tos documentos, registros, procesos v manuiles institucionales, en apego & ks lincamientos que
pari lal electo se establescan, o fin de promover el mejor nivel de servicio de la institucion,

Funeigies:

[esefior ol alcance, lo cstruclumn v la osetunlzssdn del Sistemo de Cestion de |a Calidad (560} de la
[nstifucdn, através delmaga de peocesos v del Plan Rector de Caladast;

Planificar v seleccionr os procesos del 5060 o documentart de seuendy con los regquisitos legales v los
peplansentos de fa Insincion,
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.

v,

V.

i,

Wil
Wil

Ix.

Xl

(Mbyjctivo:

Coprdhimar v eyecutar un plan general para o didusiom e implementacidn de Jos procedomentos de cada una
e las dreas de la Universidad,

supervisar [ aplicacion v actualizecsin de los formatos, instrocivos, procedimientos ¥ politisss por-parts
de los ducfios de fos procesos,

Werilicar LT BT T L c_:r_lrrr.-_gir lews diewnentog « ugislms e s pubdlican enoal Sistemi de Gestion de |2
Cinlichad,

Asegurar gque lies versiones relevantes e los docurmentos v bos regestros aplicables estén dizponibles en bos
punios B ws de la Uiniwversicast

Ascpurar gise los docuineniis ¥ loy registios peomancecen legibies v foilments identificabless.

identificar en eoordinacion con lzs areas de la Universidad el veo de documendes obziledes. Informar acenca
de las aclualizaciones, [os cambios y 13 elimiracidn de decumentos oo el 00,

Cicstionar los proceses de evaluacidn, cerificacion v acredifacion de los Progremas Educativos v bos
servicios complementaniog s olrerea lo Ulmiversicdad,

Froporeioatar propaesias de procedinuenios ¢ insrumentos, paga el conrol v el ascpurnmiento de fa colidad

Presarrollar aquelles funciones que skendo de socompetencin 1@ sem encomendadis por s jele inmediato,

LA Jefeia) de Depariaments de Extensin Universitari

Contribuir al desmrolls integrl del ahumnade g la Univessidad oorevds de By creacion de prograns - de-achividades
ekl furales e oy i e artislicn ¥ b apreciackm Gel arte; ontribuer al desemolio j’hl'l,:lt-l.'hu.ulzd ¥ la educhoicn
contmua g traves del desamrolle v o gestion de curses de copeciacion,

Funciomnes:

L

Iy,

V1.

VIL
W,
X,

Organizar. difindie: v opesar sctvidades educativas, culturales v deportivas; gue fomenten s aciuslizacion
8 eonocemiento sobre of arte, | coliun e (dwamns en by comunddad universisria,

Entabiar un hidlope con msiteciones culiursles def estrbe, con el prapasite de dar praveccidn a los tallens
wyliurales impariidos en o mestitocion,

Prodnover enfre estodiantes los achividades deportivies que cofdvoven al desormolle fikico v mental
fomentando In recreacion.

Hepresentar o fa Universidad en fas setvichides de extension universitam gue b sewn encomendadas,

Fromover en ¢l ambao socil los servicis deoedecacion continu, & diomas v o distancia, as eomd las
achivadadies |.|-,:Fu,1rtn'n5 ¥ cuilturile

H.l:l.'l.'r;‘rﬁ.u.r' ™ chitwmdir &l imteror ¥ el exteror, los servicios educat v ¥ Trrl,rfl.-ﬁ||:r|'|.1-‘||1=:.~| quc ofrece o
Liniversigdad para el publico en general

{]rgurl.i:.i.‘:l:' a5 acrivickades ariisiicas ¥ Cul s,
Giestionmy convenios de colaboracsdin con inalituciones culturales ¥ artistices,

Gestorar recursps 2 traves de o creacidn de provectos relacionsdos con Te cultura ¥ Tos aries.,
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Coordmarcon ks directeeis v los docentes las actividades wristicas v culiurabes que mveluaren o los
ety iames, ks cunles pusden sor presenfucimes Jde libros, eoncienos, talleres, eaposkeiones v visitas g
centros culturales sy nriisticos,

FEA L Jefe(a) de Oficing de Lengaas Extranjoras

Condribair al desarrollo integral de-la Comunided univessitaria, proporcionandi s competencias lingiisticas necesiniis
pira qile los estwdiantes v 1os doceimes desarrollon sis estudios v rrebajos profesionales eficozmente, con of proposag de
yuc la Universidnd ofresce prifesionistas de calidal en Mexwo ¥ en el extromjers,

Funcioacs:

i,

Iv.
V.
i

Wil

YL
IX.
N
XL
XIE
X1

Oihpetbvn:

Elabeorar ¢l Programa de Cnsefanza‘aprendizage de Lenguas Extrenjeras vinculado eon k tecuologia,

Implementar progeamss de cursos de diferentes idiomas (inglés. francés, alemin, imdsno, japands,
prorfuguis, coreiinag, s g,

Proporcionar programas de speendieyje sutodidiacts con asesorias ¥ tutories ccaddimicas. asi como en les
I-"rugnl.m:ru Eclucativiis.

liplemenier un sisterma de aoreditociin de miveles en los dicomss gque lo reguiern
Coordinar las pricticas de enges exirinjern con los profesores dal fren
Driseflar bas pravocess de lengua exiranjera con bos profisores del dree,

Apoyar i lax Direceiores de Programa Acaddmicg on I plancacicn, coordbngcion, aplicacion v evalumcsin
de fos planes v prowramas gue incleenn lemateria de idbomas.

Supervisar ¢ buen despmrollo de fas practicas de lemgsn extranjera,

Oriemiar g estudimmics ¥ professres sobee consulias referenics al drca.

Hiacer waduccioings de documentos F‘u’elE'rEnlmm:u'.é a ba Linpversichud, referentes a1 Ambito del grea,
Liriir, superyisar ¥ evafuar actividades academicas de idianas,

Froanowver [a capacizaciin v actaalizacion de los prolsoves del drea de idiomas,

Realizar todos les actividades referentes al drea del auls de ddsanas que sean encomendedas por el Secretario
A uchdmin,

FEAD deledan) de Oficing de Actividades Cultarabes v Departivas.

Promover I culluch v ¢l depore o taves de las diferentes acivi@ades renlizados por ¢l degartiamento, fomentando |
educacion fisica y cultural come un complemento del profesionisi

Funeles:

Maneer, organcear, difimdhir v operar las actividades educanuvas. caliurabes v departivas, que fomenten b
actualizacion de conocimiemos-en -y comuonidad.
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.

v,

{Mgetivi;

Promover enire los estadiinies las actividades depontivas guee combyuven al desarollo Hisco v que fomenten
k3 recreacism
Representar 4 1o Universidnc en los aciividades de extension universitaris gue be sein encomendadis,

Extender cupmimtive v cualilativaments los servickis de educacion contimua y i distamc i, asi como las
pelividumdes deponivas v ouliorales,

11.4.3, Asistente de Area.

Fortalocer @ iren de adscripoion proporciomnde ks servicios sdminesistivos, de compiio y de comunIcacion requeridos,
piea atender eficisnlemente Lis necesidades Ue los wsuardos y desu superior jerimguicn, 60 esristo apege a la nommatividad

aplicnhly
Funiiones:

L

Cilagetivin

Tewmiar chictadiog, generando: crlicws, memarandos, £ircilanes, informes, presenaciomes, y claborar formalis
w demds docurmentacitn que sean requeridas.

Recibar v registrar correspondencla v cunelizara sl drea comreapondicnte on sy caso

Ciranizar ¥ mantenes aotanlizada ¢l archivo

Arender @ visitas externne ¢ ez que solician reunion.

Wiantener acmulizade el directorio de funcioparios pablicss. gue wngan relacitn con el anon.
Solicitnr oporturamente los apoyos logisticos necesarios para el beien fancionam ients del dres
Fealizar y stender amades tele fonicus

Keabar v PgIsIrar COTTesRONIEne | Y cunalizarks al s I.:L1'|T-:.':‘-.FII.'I|'|I.1]|.' TIE 1 SAL T

Cipganizar y mnmtener gctlicnds el archivo del drea

Atender 1 visilas cxiconas ¢ iniemas que solician reunion con sy jele mmediato.

Salicitar oportumamente los apayos logisiicos neeesarios pier el buen RusSoramiento chil doea

Las chermas g le encomibende el 'o,"l‘h'f‘i“l ¥ jue resullen i,:rllu.:uh-llc.:h e acierds ok normatividad viaente,

= 144, Auxthigr Conlabe.

Fortalecer el fren oo su adseripoion, susiliando en s scnividmles encaminadas al registro ¥ coatrol de los ppericionss
eeniatseo-Tinancieras ¢ la Instiucion, pars la genemicion de infiapmacion ef tiemps real, que ssn recesaria para le toma

e deciginies.
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Funcimies:
L Kealizar el registiro v reporte de 185 aperckanes contibles d geverdo con el Catiboge de Coentis por
prartidn presimeesial
1. Elaborar los respaldos de losmacion

L. Colaborren laclaboracion los diversos essados finpncieres de Lo Limiverslded v formalar sus sespectins
RS

IV, Comrakar el archive imiemo de la docurtentaciin giee exisia en el departamente de sbcnipcion,

W, Cigurar v verificar polizng, que por geses 0 gEneats S8 generen en fas diversas dreas quie integran b
Limiversidad

VI, Efecnr o cobrangs de los ingresos peopios de la institueion
VI Elahoror voreoepeimar las Taciurs

VIIL  Realizar el pago o proveedones :

IX. Retinsificar o glsios

X Hager &l reistro v ¢l comrol de todas ks OPETAC innES crostalibis de ln Tnetstucion, supervisado por el Jefe
del deportanseni.

XL Reslharelecontrod del fordo revolvenie

NI Thiygitar s aperaciones coims piges o lheroes

N Apovaren el sonteel de uncos yoamision de chegies.
X1V, Healizar el cormmi 3o fnventires.

NV, Las demas actividades que le encomiende o le delegue s jele inmediats, v que expresimciie le confiers
fa ponmmdivadic aplicahle

9. Glosario de Términos

PA- Programy Acsdimico.

PTC - Profesor de Ticmpo Comgrota

Prof, &.- Prolesor pof Asignatur

PIFL- Program Inicgral pas ¢l Fortaiecimiento stiteional,
FaNL- Fondo de Aportaciones MOlliples

PFRODEP: Programe de Desarrollo Profesional Docente

CONACYT.- Consgjo Nacional e Clencia v Teciolog
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REMIECYT,- Registre Macional de Instituciones ¥ Empresas Cientificay v Tecnoligicas
LPT.- Ulnivessickad Palimeenies de | Ll

S0eC - Sisfermn de Gestion de B Calidad

* %

4
s
#
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