MANUAL
GENERAL DE
ORGANIZACION

MGO - 001

Hugo Bustos

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL
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GLOSARIO: Para los efectos del presente Manual General de Organizacion, se entendera
por:

I.  Universidad: La Universidad Tecnolégica del Mezquital,
.  Convenio: El Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo
Financiero de la Universidad Tecnoldgica del Mezquital, celebrado entre el Gobierno

Estatal y Federal;

lll. Decreto: El Decreto Administrativo por el que se Crea la Universidad Tecnoldgica
del Mezquital;

IV. Consejo Directivo: El Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica del
Mezquital, el H. Consejo Directivo;

V. Rector: El Rector de la Universidad;
VI. D.G.U.T.y P.: Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas;
VIl.  T.S.U.: Técnico Superior Universitario;

VIIl.  Ing.: Ingenieria.
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El Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica del Mezquital, en el ejercicio de las
facultades que le confiere la fraccion V del Decreto Administrativo por el que se crea la
Universidad Tecnoldgica del Mezquital, ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL
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1. INTRODUCCION:

El presente Manual General de Organizacién es un resultado de los esfuerzos conjuntos de
nuestro personal administrativo y docente, que atinadamente tiene a su cargo el Ing. Hugo
Bustos Lopez, primer Rector de la Universidad Tecnolégica del Mezquital quien fue
nombrado el 7 de julio de 2014 lo cual se encuentran previsto en el articulo 17 del Decreto
Administrativo de Creacion.

Nuestro marco normativo, estable las funciones administrativas y sus obligaciones,
sefnalando mecanismos para gestionar y ejecutar las actividades que faciliten nuestra
mision para formar profesionistas de forma integral y global, que sirvan como base para
fortalecer nuestra Universidad y lograr nuestra visidn y objetivos de calidad.

Como una organizacién de educacién publica superior, es nuestra responsabilidad utilizar
los recursos de forma eficiente para que nuestras actividades sean eficaces por ello la
importancia de contar con un instrumento que guie la operatividad interna de manera
precisa, con la intencién de minimizar costos y prevenir riesgos principalmente. Esta
conformado por capitulos donde se describe la composicion de la organizacién en forma de
esquema, el Marco Juridico el cual incluye requisitos legales y administrativos para su
adecuado funcionamiento, nuestra la Mision que es nuestra razén de ser.

Este Manual es un documento activo, ya que las circunstancias que tenemos en la
actualidad son cambiantes, es por ello por lo que lo incluimos en nuestro Sistema de gestion
de la Calidad con la finalidad de llevar un control de cambios y documentar de forma
ordenada las permutas necesarias para que no inutilice su efectividad.

La Universidad cuenta actualmente con programas educativos que son: Técnico Superior
Universitario en Recursos Naturales, area Manejo Forestal Sustentable y Tecnologias de la
informacion, area en Desarrollo de Software Multiplataforma, enfocadas al area de la
informatica, ademas, el 18 de agosto del afio 2020 bajo el Oficio No 514.2.138/2020,
sighado por la C. Yndira Castillo del Angel, Coordinadora Académica y de Desarrollo de la
direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, se aprobd la solicitud del
Programa Educativo de Ingenieria en Manejo Forestal de la Universidad Tecnolégica del
Mezquital para iniciar operaciones en el mes de septiembre del afio 2020.

La Universidad cuenta con 10 aulas, un laboratorio pesado, dos laboratorios de computo, 3
invernaderos, un albergue el cual cuenta con dormitorios, 70 espacios para hombres y 70
espacios para mujeres, y un comedor.

2. ANTECEDENTES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL:

La Universidad Tecnolégica del Mezquital es un Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado de Durango, con personalidad juridica y patrimonio propio, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos | y Il del Decreto Administrativo por el que se
crea la Universidad Tecnolégica del Mezquital, publicado en el Periédico Oficia No 49 del
Gobierno Constitucional del Estado de Durango, el dia 17 de diciembre de 2009, y que
forma parte del Sistema Educativo Estatal y del Sistema Nacional de Universidades
Tecnoldgicas cuyo modelo surge en 1991, siendo un sistema de educacion tecnolégica
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superior vinculada y benéfica al sector productivo de bienes y servicios y a la comunidad
en general. Opera con base en el modelo pedagdgico, académico y administrativo,
aprobado por la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Subsecretaria de
Educacion Superior, por conducto de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas.

Nuestra Universidad organiza y realiza actividades de investigacion en las areas en las que
ofrezca educacion, atendiendo fundamentalmente los problemas regionales y estatales, en
relacion con las necesidades del desarrollo socio econdémico de la entidad; desarrolla
funciones de vinculacion con los sectores publico, privado y social a través de la realizacion
de estudios, programas y proyectos de apoyo técnico en las areas de su competencia, que
se traduzcan en aportaciones concretas para el mejoramiento y mayor eficiencia en la
produccién de bienes y servicios y la elevacion de la calidad de vida de la comunidad;
promueve el desarrollo de una cultura cientifico-tecnolégica que permita el logro de altos
niveles de eficiencia y productividad en el desempefio profesional y laboral, para estar en
condiciones de competir exitosamente en el marco de las relaciones de la sociedad global;
asi mismo promueve la preservacion, transmisién y desarrollo de la cultura regional, estatal,
nacional y universal.

La Universidad Tecnoldgica del Mezquital cuenta con Registro Federal de Contribuyentes
siendo este su Registro Federal de Contribuyentes UTM091217KS5, tiene su domicilio en
el km. 0.85 del Camino al Poblado San Francisco de Ocotan en la localidad de la Guajolota,
del Municipio del Mezquital, Dgo, C.P. 34980.

3. OBJETIVO DEL MANUAL.:

Organizar la estructura interna en la Universidad Tecnoldgica del Mezquital vinculada a las
funciones y obligaciones, definiendo puestos administrativos y su jerarquia, para que las
acciones emprendidas sean eficaces y eficientes, basados en un Sistema de Gestién de la
Calidad en referencia a la Norma I1SO 9001:2015, para satisfacer a nuestro cliente y partes
interesadas.

4. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL:

La Universidad Tecnoldgica del Mezquital es un centro de estudios que opera en un sistema
educativo de vanguardia; vinculando los sectores social y productivo, respetuoso de la
pluralidad, igualdad laboral y la cultura de la region, de sus Usos y Costumbres,
comprometido con el desarrollo sustentable ordenado al Plan Nacional de Desarrollo 2019
- 2024, Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2022 del Estado de Durango y Programa Sectorial
de Educacion del Gobierno del Estado de Durango 2017 - 2022.

41 MISION:

Ofertar educacion superior a las localidades del municipio del Mezquital y del Estado, a
través de un sistema por competencias, para la generacién y aplicacién del conocimiento,
contribuyendo al desarrollo de las personas y sus comunidades, respetando ideologias,
género, usos y costumbres de cada region.
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4.2 VISION:

Ofrecer Ingenierias y Licenciaturas en el mediano plazo, asi como ampliar la oferta
educativa, Implementar directrices de valores y calidad, en un entorno de fraternidad, que
contribuyan a la formacién integral de los alumnos, para ser una Institucién Educativa
reconocida por su competitividad y responsabilidad social, con cuerpos académicos
capacitados y comprometida con la vinculacion del sector empleador para el desarrollo
sostenido de la regién y nuestro estado.

4.3 VALORES INSTITUCIONALES:

Fraternidad: Se considera una virtud, es la relacion de hermandad que designa tanto al
parentesco entre hermanos, por extensién, a toda relacion de confianza estrecha.

Honestidad: Es el valor de decir la verdad, ser decente, justo y honrado, cualidad humana
que actua respetando las normas que se consideran correctas y adecuadas para la
Universidad, respetando la verdad los hechos y las personas.

Lealtad: Es un valor que consiste en esta unidos por lazos de amistad, honor, gratitud y
companerismo, donde se apoyan a la solucion de problemas y anteponen las decisiones
institucionales a las personales integrando sus capacidades, conocimientos y habilidades
en un fin comun de trabajo colaborativo.

Liderazgo: Se refiere a los comportamientos y acciones que toma el lider para inspirar,
convencer o impulsar al personal y a la organizacién hacia el logro de la visién, influyendo
en los individuos para que contribuyan en forma voluntaria y entusiasta al cumplimiento de
las metas establecidas por el grupo.

Reconocimiento: Motivar al personal en su quehacer cotidiano para estimular su sentido
de pertenencia en la organizacion.

Respeto: Valorar a los demas como a uno mismo.

Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y trabajos asignados segun las normas
establecidas.

Trabajo Colaborativo: Actividad realizada por varias personas, donde cada uno participa

para el logro de un objetivo en comun, el cual incluye una serie de normas que se deben
respetar por los miembros que lo conforman.

5. BASE LEGAL:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

» Ley General de Educacion.
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> Ley de Educacion del Estado de Durango.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

» Ley de disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

» Ley de Disciplina financiera del Estado de Durango.

» Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del
Estado de Durango.

> Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcion.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

» Ley General de Archivos.

> Ley de Archivos del Estado de Durango.

» Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango.

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

> Ley de Planeacion del Estado de Durango.

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto del Estado de Durango.

» Ley Federal de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley General de Profesiones.
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VI.

>

>

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley para el Ejercicio de las Profesiones para el Estado de Durango.
Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Durango.
Reglamento Académico de Estudiantes.

Reglamento de Titulacion.

Reglamento de Practicas y Visitas.

Reglamento de Estadia Profesional.

Reglamento de Ingresos Propios.

Decreto de Creacién de la Universidad Tecnologica del Mezquital.

OBJETO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL:

Formar ciudadanos con actitud cientifica, creativos, con espiritu emprendedor e
innovador, orientados a logros y a la superacion personal permanente, solidarios y
sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente y comprometidos con
el desarrollo humano de los habitantes del Estado y del Pais;

Ofrecer programas de educacién superior con las caracteristicas de intensidad,
pertinencia, flexibilidad y calidad, para la formacion de técnicos superiores
universitarios, asi como de profesionales e investigadores, aptos para la
investigacion, aplicacion de conocimientos y la solucion creativa de problemas con
un sentido de innovacion en la incorporacién de los avances cientificos vy
tecnologicos;

Organizar y realizar actividades de investigacion en las areas en las que ofrezca
educacion, atendiendo fundamentalmente los problemas regionales, estatales y
nacionales, en relacion con las necesidades del desarrollo socioeconémico de la
entidad;

Desarrollar funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social a
través de la realizacion de estudios, programas y proyectos de apoyo técnico en las
areas de su competencia, que se traduzcan en aportaciones concretas para el
mejoramiento y mayor eficiencia en la producciéon de bienes y servicios y la
elevacién de la calidad de vida de la comunidad;

Promover el desarrollo de una cultura cientifico-tecnolégica que permita el logro de
altos niveles de eficiencia y productividad en el desempefio profesional y laboral,
para estar en condiciones de competir exitosamente en el marco de las relaciones
de la sociedad global;

Promover la preservacion, transmision y desarrollo de la cultura regional, estatal,
nacional y universal;
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VII.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de influencia

donde se establece la Universidad;

7. ATRIBUCIONES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL:

VI

VII.

VIII.

Impartir educacion superior tecnoldgica en los niveles de Técnico Superior
Universitario y licenciatura en las areas tecnoldgica, industrial econémica-
administrativa y de servicios, asi como implementar programas de educacién
continua y de formacioén profesional que requieran los sectores productivos de
la regién y del estado;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, de
investigacion y extension, sometiéndolos a la aprobacion de las autoridades
educativas correspondientes;

Desarrollar investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como estudios y proyectos
en areas de su competencia, que contribuyan al mejoramiento y mayor eficiencia
de la produccion de bienes y servicios de la regidon en que esta ubicada la
Universidad;

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y de colaboracion
profesional con instituciones educativas, de investigacion y organizaciones del
sector productivo y cultural, locales, nacionales e internacionales;

Planear y evaluar permanentemente el desarrollo de los programas y proyectos
correspondientes a sus funciones de docencia, investigacion, y vinculacién con
los sectores productivos, asi como difusién cientifica y cultural;

Expedir constancias y certificados de estudio, diplomas, titulos, grados
académicos, asi como distinciones académicas, de acuerdo a la normatividad
correspondiente;

Reconocer estudios de nivel superior estableciendo equivalencias de los
realizados en otras instituciones educativas, de conformidad con la normatividad
vigente;

Establecer los procedimientos de ingreso de los alumnos, asi como las normas
para su permanencia, promocion y egreso;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su
personal académico, de acuerdo a los perfiles establecidos en la normatividad
correspondiente;

Promover la formacién y actualizacion continua de su personal docente, técnico,
administrativo y directivo, asi como el desarrollo y consolidacion de sus cuerpos
académicos;
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Promover y realizar actividades cientificas, tecnolégicas, culturales y deportivas
que contribuyan al desarrollo integral de los alumnos, clientes y partes
interesadas;

Impulsar la acreditacion de sus programas educativos, asi como la certificacién
de los procesos estratégicos y técnico-administrativo de la Universidad;

Celebrar convenios con instituciones que desarrollan programas de ciencia y
tecnologia en el estado de Durango, para la realizacién de proyectos especificos
de investigacién; asi como prestar servicios de asesoria técnica a empresas de
los sectores publico, social y privado;

Desarrollar programas, proyectos y acciones interinstitucionales que contribuyan
al fortalecimiento y consolidacion del Sistema Estatal de Educacion Superior;
Promover y editar obras que contribuyan a elevar la calidad de la docencia y a
la difusion de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnoldgico;

Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio social para sus
alumnos, conforme a la normatividad aplicable;

Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para ejercer las
atribuciones que se le confieren para el cumplimiento de su objeto;

Realizar los actos juridicos y las acciones necesarias para el ejercicio de sus
atribuciones, y;

Las demas que le confiera el Decreto y otras disposiciones normativas
aplicables;

8. ORGANOS DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD:

Para el cumplimiento de su objeto y debido ejercicio de sus atribuciones, la Universidad
contara con:

Un Consejo Directivo;
Una Rectoria, v;

Organos Auxiliares de la Rectoria: la Direccion Académica, la Jefatura de
Departamento de Servicios Escolares, la Jefatura de Departamento de
Vinculacién y la Jefatura de Departamento de Administracién y Finanzas, de
acuerdo a lo que establezca en este Reglamento Interior de la Universidad;
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ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

SERVICIOS ESCOLARES

CONSEJO DIRECTIVO DE LA
UTM
RECTORIA
————————————— SECRETARIA DE RECTORIA
DIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETARIA DE JEFE DE
DEPARTAMENTO

(1) PROFESOR ASOCIADO "C"

TECNICO EN CONTABILIDAD

(6) PROFESOR POR
ASIGNATURA

(9) ASISTENTE DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO
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10. CONSEJO DIRECTIVO:

El Consejo Directivo es la maxima autoridad de la Universidad y estara integrada de la
siguiente manera:

l. Un Presidente que sera el Gobernador del Estado;
II.  Un Vicepresidente que sera el Secretario de Educacion;
Como vocales:

a) Tres representantes del Gobierno Federal designados por el Secretario de
Educacion Publica;

b) El Secretario de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado;

c) Unrepresentante del Gobierno Municipal del Mezquital, Dgo., designado por
el Ayuntamiento;

d) Tres representantes del sector productivo de la region nombrados por el
Titular del Ejecutivo Estatal;

lll.  Un Comisariado Publico, designado por la Secretaria de Contraloria y
Modernizacion Administrativa, con derecho a voz, pero sin voto;

El Rector de la Universidad fungira como Secretario Técnico en las reuniones del Consejo
Directivo, participando en ellas con voz, pero sin derecho a voto.

Para ser miembro del Consejo Directivo se requiere:
l. Ser de nacionalidad mexicana,;
Il Tener mas de treinta afos de edad;
II. Tener experiencia académica, profesional o laboral reconocida; y
V. Ser persona de amplia solvencia moral y reconocido prestigio profesional;
En ningun caso podran ser miembros del Consejo Directivo de la Universidad:
l. El Rector de la Universidad;
Il. Los conyugues y personas que tengan parentesco por consanguinidad o
afinidad hasta el cuarto grado, con cualquiera de los miembros del H. Consejo

Directivo, con la Rectoria de la Universidad o de cualquier colaborador inmediato
a ésta;
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M. Las personas que tengan negocios o litigios pendientes con la Universidad;

V. Las personas que tengan antecedentes penales, las sentenciadas por delitos
patrimoniales y los inhabilitados para desempefiar un empleo, cargo o comision
en el servicio publico, y

V. Los Diputados Federales y Senadores, asi como los Diputados del H. Consejo
del Estado.

El cargo de miembro del Consejo Directivo sera honorario, por lo que no recibira retribucién
alguna. Durara cuatro afios como maximo, aunque podra ser removido libremente por la
autoridad u organismo que lo designé.

Cada miembro del Consejo Directivo debera contar con un suplente, cuya personalidad
sera acreditada y registrada, para efectos de dotar de validez a los acuerdos del Organo de
Gobierno en los que participe.

El Presidente del Consejo Directivo podra invitar a sus sesiones a especialistas y miembros
distinguidos de la sociedad, atendiendo a los temas que se vayan a tratar en la misma, pero
solo tendran derecho a su voz y no a voto.

El Consejo Directivo celebrara sesiones ordinarias cada tres meses y extraordinarias por el
mérito de la urgencia o trascendencia de los asuntos a tratar, y deberan ser convocadas
por su Presidente. Para que las sesiones sean validad se requiere la asistencia de cuando
menos la mitad mas uno de sus miembros. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos,
en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.

El Consejo Directivo tendra las siguientes atribuciones:

l. Establecer las politicas y lineamientos generales para el desarrollo de las
actividades de la Universidad en congruencia con las que expida la Secretaria de
Educacion del Estado, en materia de educacion tecnoldgica;

Il. Analizar y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que le presente el Rector
y los que surjan en su seno;

Il. Aprobary, en su caso, modificar los proyectos de los planes y programas de Estudio
que presente el Rector, los cuales deberan ser disefiados y autorizados por la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas;

V. Aprobar, y en su caso, modificar el Plan de Desarrollo Institucional, propuesto por el
Rector;
V. Aprobar y expedir el reglamento interior, los manuales de organizacién y funciones,

acuerdos y demas disposiciones generales que normen el funcionamiento de la
Universidad, propuestos por el Rector;

VI. Aprobar el Programa Operativo Anual, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos de la Universidad, de acuerdo con los recursos financieros disponibles;
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VII. Aprobar los estados financieros de la Universidad previo informe emitido por parte

del Comisario Publico;

VIIl.  Nombrar y remover, a propuesta del Rector, a los Titulares de las secretarias
Académica y Administrativa, de las direcciones de Division, de area y de Carrera,
asi como de subdirecciones y demas colaboradores como asistentes, secretarias y
profesores, entre otros;

IX. Validar la estructura basica de la organizacién de la Universidad y las modificaciones
que procedan a la misma, en base a la propuesta que presente el Rector y a la
normatividad aplicable;

X. Establecer los mecanismos de coordinacion, evaluacion y seguimiento de los planes
y programas aprobados;

XI. Fijar los términos de ingreso, promocién y permanencia del personal académico;

XIl. Aprobar las cuotas de inscripcidon y recuperacién, asi como las aportaciones
propuestas por el Rector, por concepto de los servicios que preste la Universidad,
atendiendo a los lineamientos establecidos;

XIll.  Autorizar los actos juridicos que se celebren en nombre de la Universidad por el
Rector, de conformidad con la Ley de Entidades Paraestatales del Estado;

XIV. Solventar los conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, profesores y
alumnos, por si o0 a través de una Comision de Honor y Justicia que nombre el propio
Consejo;

XV. Aprobar los grados honorificos, distinciones, reconocimientos y estimulos
académicos, conforme a la normatividad establecida;

XVI.  Aprobar la constitucién de reservas presupuestales y la aplicacion de excedentes
financieros, de conformidad a las disposiciones legales y normativas vigentes;

XVIl. Observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes en materia de
manejo de disponibilidades financieras;

XVIIl.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de influencia
donde se establece la Universidad;

XIX. Las demas requeridas para el funcionamiento eficiente de la Universidad, sefialadas
en este Decreto, el Reglamento Interior y demas normatividad aplicable;
11. RECTORIA:

Propésito del puesto: La Rectoria sera la maxima autoridad académica, técnica y
administrativa de la Universidad, y estara a cargo de un Rector, quién, en el desempeio de
sus funciones, se apoyara en los 6rganos auxiliares de la misma.
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El Rector sera designado por el Gobernador del Estado; durara en su cargo cuatro afos y
podra ser ratificado para un segundo periodo, cuando destaque por su capacidad de
liderazgo académico y logre impulsar altos niveles de excelencia académica en la
Universidad.

En los casos de ausencias temporales, sera sustituido por quien designe el Consejo
Directivo; en las ausencias definitivas, sera sustituido por quien designe el Gobernador del
Estado, en los términos del parrafo anterior.

Para ser Rector se requiere:

l. Ser de nacionalidad mexicana;
I. Tener un minimo de 30 y ser menor de 65 afios;
Il. Poseer titulo profesional en ingenieria, licenciatura o su equivalente;

V. Tener experiencia minima de cinco afos en el sector educativo o en funciones
directivas en la administracion publica, y

Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Son facultades y obligaciones de la Rectoria de la Universidad Tecnolégica del
Mezquital:

l. Dirigir y coordinar las funciones académicas, técnicas y administrativas de la
Universidad, estableciendo las medidas pertinentes, a fin de que se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

Il Representar legalmente a la Universidad para celebrar y otorgar toda clase de
actos y documentos inherentes a su objeto; asi mismo para ejercer las mas
amplias facultades de dominio, administracion pleitos y cobranzas, aun de
aquellas que requieran de autorizacion especial segun otras disposiciones
legales o reglamentarias con apego a la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado y demas ordenamientos juridicos aplicables;

. Proponer al Consejo Directivo las politicas y lineamientos generales para el
desarrollo integral de la Universidad;

V. Proponer al Consejo Directivo los planes y programas de estudio, asi como sus
modificaciones para su presentacion ante la Secretaria de Educacion Publica;

V. Elaborar y proponer al Consejo Directivo, para sus analisis y aprobacion, los
planes, programas y proyectos institucionales de trabajo, y los proyectos de los
Presupuestos Anuales de Ingresos y Egresos de la Universidad;

VI. Gestionar los recursos econdmicos Yy financieros que los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipales asignen a la Universidad y ejercerlos conforme a la
normatividad correspondiente;
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Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacién, las propuestas de
nombramiento de los titulares de las Secretarias Académica y de
Administracién, Direcciones de Divisién, de Area y de Carrera, de los
Subdirecciones, de acuerdo a lo que establezca el Reglamento Interior de la
Universidad;

Designar y remover a los Jefes de Departamento y a los titulares de las demas
unidades organicas de la Universidad y expedir los nombramientos
correspondientes;

Contratar personal profesional, con aprobacion del Consejo Directivo, para la
realizacion de proyectos especiales, contenidos en el Programa Institucional de
Desarrollo;

Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo, de
conformidad con la normatividad correspondiente y con lo establecido en el
Decreto de Creacion de la Universidad y este Reglamento Interior;

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, el
alcance de los objetivos y metas propuestas, y la observacion a las disposiciones
que normen el funcionamiento de la Universidad;

Elaborar y someter a la aprobacion del Consejo Directivo, los proyectos de
reglamento interior y de otros reglamentos requeridos para el funcionamiento
eficiente de la Universidad, asi como el manual de organizacion, a fin de que su
objeto se realice de manera articulada, congruente y eficaz;

Acreditar y certificar los estudios realizados en la Universidad; expidiendo la
documentacién correspondiente de conformidad con la normatividad aplicable;

Cumplir con los acuerdos del Consejo Directivo e informarle de los resultados
obtenidos;

Presentar al Consejo Directivo informes periddicos del desarrollo y avance de
los programas y proyectos académicos, asi como de los estados financieros de
la Universidad, para su evaluacién y aprobacion, en su caso;

Establecer los sistemas de control interno necesarios para alcanzar las metas y
objetivos propuestos;

Establecer y mantener un sistema de informacion y estadistica que permita
determinar y evaluar los indicadores educativos y de gestion de la Universidad;

Establecer sistemas para la administracién del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la prestacion eficiente y el
optimo aprovechamiento de los servicios educativos;
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XIX.  Proporcionar la informacion y dar acceso a la documentacion que le soliciten la
Secretaria de Finanzas y de Administracién, asi como la Secretaria de la
Contraloria y Modernizacion Administrativa o el Auditor Externo que
corresponda, y

XX. Proponer al Consejo Directivo para su autorizacion, la estructura organica,
académica, técnica y administrativa, necesaria para el funcionamiento eficiente
de la Universidad, asi como sus modificaciones;

XXI.  Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades
que les competan, entre ellas las que requieran autorizacion o clausula
especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la
comunicacion oficial que se expida al mandatario por el Rector;

XXIl.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XXIIl. Las demas que le confieran el Decreto, otras disposiciones normativas y las
que otorgue el Consejo Directivo, asi como las que sefalen las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales aplicables;

Relaciones de Autoridad:

Superior Inmediato: El Consejo Directivo, y Por Sector: El Secretario de Educacion del
Estado.

Subordinados: Director Académico y Jefes de Departamento.

Perfil de Escolaridad: Poseer titulo profesional en ingenieria, licenciatura o su equivalente;
Tener experiencia minima de cinco afnos en el sector educativo o en funciones directivas
en la administracion publica, y Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido
prestigio profesional.

Experiencia: Tener experiencia minima de cinco afios en el sector educativo o en
funciones directivas en la administracion publica, y Ser persona de amplia solvencia moral
y de reconocido prestigio profesional.

Habilidades del Puesto: Capacidad de aprendizaje, de gestion, para resolver problemas,
comunicacion efectiva, estratega, negociador y trabajar en equipo.

Comunicacion Interna: Ascendente Consejo Directivo Interna

Descendente: Director Academico, Jefes de Departamento, Personal Docente y
Alumnos. Horizontal: N/A

Externa: Secretarias y Dependencias del Gobierno Federal, Secretarias y Dependencias
del Gobierno Estatal y Municipal, Direccion General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas y Organismos del Sector Publico, Social y Privado.
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12. DIRECCION ACADEMICA:
Area de adscripcion: La Rectoria

Proposito del puesto: Desarrollar la gestion del modelo educativo de la Universidad,
considerando las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnoldgica,
competitividad profesional y valoracion social, para atender la educacion Tecnoldgica
Superior, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la
gestion institucional

Son facultades y obligaciones de la Direccion Académica las siguientes:

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

ll. Supervisar la operacion de los Programas Educativos ofertados en la
Universidad;

lll.  Proponer las técnicas pedagogicas de ensefianza y aprendizaje, necesarias
para la actualizacidon de carreras, la formacién y actualizacién docente y los
servicios escolares, en coordinacion con los Jefes de Departamentos
relacionados con el tema académico;

IV. Participar en la elaboracién de nuevos Programas Educativos para aumentar
y fortalecer la oferta educativa de la Universidad;

V. Proponer la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de
formacion y actualizacién técnica y pedagogica del personal académico de
la Universidad de acuerdo con los lineamientos establecidos;

VI.  Establecer los criterios para el desarrollo de las normas y lineamientos para
la operacién académica institucional;

VIl. Apoyar al Departamento de Vinculacion en lo referente al proceso de
Estadias de los estudiantes.

VIIl.  Coordinar en conjunto con el Departamento de Administracion y Finanzas la
programacion y realizacion de los cursos de Servicios Tecnolégicos.

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

X. Planear y supervisar la coedicion, ediciéon y distribucion de materiales
didacticos;

XIl.  Proponer y supervisar las estrategias de evaluacion de los procesos de
ensefianza aprendizaje y de desarrollo curricular;



XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

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

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

Asistir a las reuniones convocadas por la D.G.U.T. y P., asi como de los
organismos externos;

Atencién personalizada a egresados para su colocacion en las Empresas y
Dependencias que lo soliciten;

Apoyar en la convocatoria de cuando al menos tres veces al afio a los
miembros del Consejo de Vinculacion y Pertinencia por medio mas
adecuado;

Apoyar con la gestion para las estadias de los estudiantes de la Universidad,
ante empresas, Instituciones y Organizaciones;

Programar entrevistas para estadia en las empresas;

Realizar el seguimiento de alumnos que estan en estadia, para conocer el
nivel de satisfaccion con respecto a las actividades realizadas en la empresa,;

Coordinar los tramites de las estadias de los estudiantes de la Universidad;

Evaluar el desarrollo de cada actividad extracurricular para los encuentros
regionales y nacionales de laD.G.U.T.y P;

Canalizar estudiantes a la Bolsa de Trabajo;

Registrar vacantes de empresas;

Organizacién de reclutamientos de las empresas;

Coordinacién de entrevistas de trabajo;

Aplicacion de encuestas a empleadores de T.S.U., Ingenieria y Licenciatura;
Apoyar en la aplicacion de encuestas de satisfaccién de egresados;

Verificar que se oferte la bolsa de trabajo por medios electrénicos, impresos
y cualquiera que sea pertinente;

Gestionar la realizacion de visitas guiadas de los estudiantes, ante las
Empresas, Institucionales u Organizaciones para fortalecer su formacion,
con su respectiva justificacion e informe de la visita;

Coadyuvar en el seguimiento de egresados y reportarlo a la D.G.U.T.y P.;
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Medir la satisfaccién de los egresados respecto de la formacién recibida, y
la opinién que del T.S.U., Ingenieria y Licenciatura tienen de sus
empleadores;

Disefio y elaboracion de tripticos y articulos de publicidad para la difusion de
los servicios educativos de la Universidad;

Realizar visitas a las escuelas de educacion media superior de la region,
para ofertar los programas educativos que ofrece la universidad;

Invitar a las instituciones de educacion media superior para realizar visitas
de casa abierta programadas en la Universidad;

Difundir por cualquier medio promocionales de la institucion;

Coadyuvar para el registro de los planes y programas de estudio ante la
D.G.U.T. y P., para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la
Universidad;

Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para el proceso de
admision, inscripcion y reinscripcion a la Universidad;

Articular y realizar la programacion cuatrimestral de carga de trabajo y
horarios del personal docente y/o académico de la Universidad;

Coordinar la elaboracién de la normatividad para la integracion de la
estructura educativa de la Universidad y en grupos de extension;

Analizar los métodos de ensefianza, instructivos y métodos de evaluacion en
uso, para determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su
aplicacion dentro de la Universidad;

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

Coordinar grupos de asesores externos e internos para el diseno de
contenidos didacticos y software educativo de acuerdo con los planes y
programas de estudios vigentes;

Dirigir la elaboracién de planes y programas de formacion y actualizacién
personal docente y/o académico de la Universidad;

Gestion el disefio y desarrollo de los cursos de educacién continua y
educacion a distancia, asi como los que se implementen;

Controlar el seguimiento de los planes y programas de estudio;
Promover la realizacion de estudios que identifiquen los requerimientos de

educacion superior, capacitacion, especializacion y actualizacion de
recursos humanos de los sectores productivo, publico, educativo y social;
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Coordinar la formulacién de un sistema de seguimiento de las acciones de
la Direccion Académica, el Departamento de Servicios Escolares y del
Departamento Vinculacién desarrolladas en la Universidad;

Disenar las estrategias de seguimiento de los convenios formados por la
Universidad, a fin de que respondan tanto a las politicas y normas de
vinculaciéon Universitaria como a las necesidades especificas de los sectores
productivo, publico, educativo y social;

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

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

Proponer esquemas de vinculacion para reorientar los programas educativos
y de capacitacién que ofrece la Universidad;

Integrar informacion de los convenios realizados;

Planear, coordinar, controlary evaluar las actividades y eventos relacionados
con cultura y deporte;

Establecer y mantener relaciones en coordinacién con las areas de cultura 'y
deporte de la D.G.U.T. y P. e instituciones gubernamentales de cultura y
deporte para la realizacion de actividades en provecho de los estudiantes;

Colaborar en la coordinacion de las campanas de promocién para la
captacion de estudiantes con habilidades deportivas y culturales;

Solicitar informes de actividades del personal a su cargo, segun las
necesidades de la Direccién Académica;

Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
asi como las asignadas por el Rector;

Relaciones de Autoridad: Superior Inmediato Rector.

Subordinados: Departamento de Servicios Escolares y Docentes.

Perfil de Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura en Ingenieria o
areas afines a las carreras ofrecidas por la Universidad Tecnologica del Mezquital.

Experiencia: Experiencia profesional o académica en Instituciones Educativas de nivel
superior 0 con experiencia laboral en la iniciativa privada en area de competencia de sus
carreras por lo menos de 3 anos.
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Atributos del Puesto: Analitico, creativo, facilitador, generador de cambio, honesto,
innovador, motivador, responsable y planificador.

Habilidades del Puesto: Capacidad de investigacion, resolver problemas, comunicacion
efectiva, facilidad para relacionarse, inteligencia emocional, manejo de personal, grupos y
trabajo en equipo.

Comunicacion Interna Ascendente: Rector

Interna Descendente: Departamento de Servicios Escolares y Docentes.

Horizontal: Departamento de vinculacion, Departamento de Administracién y Finanzas, y
Areas Externas mediante autorizacion de Rectoria

13. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES:

Area de adscripcién: Direcciéon Académica.

Propésito del puesto: Brindar atencién, informacién y orientacion a los estudiantes de la
Universidad, asi como también la deteccidn de necesidades y canalizacién de los mismos,
organizar y controlar el registro escolar en las modalidades educativas que ofrece la
Universidad, a fin de cuantificar el desempefio de los estudiantes desde su admision hasta

SuU egreso.

Son facultades y obligaciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Escolares:

VL.

VIL.

VIIL.

Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia,
egreso y control de los estudiantes de la Universidad conforme a la
normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la
Universidad y la promocion de inscripciones;

Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los
estudiantes en la Universidad;

Vigilar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz;

Coordinar y supervisar la aplicacién de los lineamientos para el proceso de
admision, inscripcion y reinscripcion a la Universidad;

Controlar el manejo y expedicion de documentos oficiales a los estudiantes
y egresados de la Universidad;

Generar estadisticas periddicas relacionadas a ingreso, permanencia y
egreso de estudiantes de la Universidad;

Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo a
ingresos, permanencias (altas y bajas) y egresos de estudiantes;
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Mantener informada a la comunidad Universitaria de los servicios que presta
el area;

Proporcionar orientacion a los estudiantes en la solucién de tramites
administrativos;

Acompafar y apoyar a los alumnos de la Universidad para que obtengan las
becas necesarias que el Gobierno Federal, el Gobierno Estatal y el Gobierno
Municipal otorguen;

Dar de alta a los estudiantes de la Universidad al Seguro Facultativo;
Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Ejecutar el presupuesto autorizado al Departamento de Servicios Escolares,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad, asi
como en el sistema de informacion;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi como de los
alumnos y partes interesadas;

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas del
Departamento;

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento de Servicios Escolares en base a la normatividad y
lineamientos establecidos en la Universidad para tal efecto;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y
documentacién que le sea requerida por las autoridades de la Universidad;

Coordinar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y el centro de
documentacién de la Universidad, la adquisicién de acervos, convenios para
intercambio bibliotecario y de experiencia y lo concerniente a la
modernizacion de la infraestructura;

Aplicar los reglamentos de incorporacién, reconocimiento oficial de validez
de estudios; Certificacion de Estudios, Estadias Profesionales vy
Evaluaciones de Alumnos;

Coordinar el registro de titulos y expedicion de cédulas ante la Direccion
General de Profesiones;



E MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

XXIll. Coordinar la expedicién de documentos oficiales de la Universidad a través
de los sistemas y procedimientos que marca la norma y reglamentacién
vigente;

XXIV. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del area a su cargo y someterla a la
consideracion de la Rectoria;

XXV. Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de la
Coordinacién a su cargo;

XXVI. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden, apoyar en la
elaboracion del Calendario Escolar;

XXVII. Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XXVIII. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le asigne el Director Académico y el Rector;

Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Direccion Académica.
Subordinados: Secretaria de Departamento.

Perfil de Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura, en areas
relacionadas al area de su competencia.

Experiencia: Experiencia profesional en el area académica, administrativa o de control
escolar en el sector educativo, por lo menos de 2 afios.

Atributos del Puesto: Creativo, emprendedor, facilitador, generador de cambio, innovador,
mesurado, responsable, visionario, confiable, justo.

Habilidades del Puesto: Capacidad de gestién, capacidad para resolver problemas,
facilidad para relacionarse, facilidad de palabra, manejo de conflictos, negociador,
organizador y trabajo en equipo.

Comunicacion Interna:
Ascendente: Direccion Académica.
Interna Descendente: Secretaria de Departamento.

Horizontal: Jefe de Departamento de Vinculacion, Jefe de Departamento de Administracion
y Finanzas. Externa Mediante autorizacion de Rectoria.
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14. DEPARTAMENTO DE VINCULACION:

Area de adscripcion: Rectoria.

Proposito del puesto: Gestionar la participacion de los diferentes sectores de la sociedad
en la operacion de la Universidad, a través de la concertacion de acuerdos de cooperacion,
colaboracion y coordinaciéon de apoyo mutuo con los diferentes sectores, gestionar y
coordinar las estadias e identificar permanentemente necesidades de formacion y
capacitacion de recursos humanos que requieren los sectores productivo, educativo y

social.

Son facultades y obligaciones de la Jefatura de Departamento de Vinculacién:

VI.

VILI.

VIIL.

XI.

XIL.

XIlL.

Atencion Personalizada a egresados para su colocacion en Empresas y
Dependencias que lo soliciten;

Controlar los registros de los estudiantes que realizan estadias, asi como
atender los reportes que estos presenten;

Solicitar informes de actividades del personal a su cargo, segun las
necesidades del Departamento;

Registrar vacantes de empresas;

Realizar visitas a las escuelas de educacion media superior de la region,
para ofertar los programas educativos que ofrece la Universidad;

Realizar el seguimiento de egresados y reportarloalaD. G. U. T.y P;
Realizar el seguimiento de alumnos que estan en estadia, para conocer el
nivel de satisfaccion con respecto a las actividades realizadas en la

empresa, en conjunto con los asesores;

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

Programar entrevistas para estadia en las empresas;

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades y eventos
relacionados con cultura y deporte;

Medir la satisfaccion de los egresados respecto de la formacién recibida, y
la opinién que del Técnico Superior Universitario, Ingenieria y Licenciatura
tiene sus empleadores;

Ofertar la bolsa de trabajo por medios electrénicos, impresos y cualquiera
que sea pertinente;

Organizacién de reclutamientos de las empresas;



XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXIl.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

Participar en la autorizacién de nuevos Programas Educativos para
aumentar y fortalecer la oferta educativa de la Universidad;

Integrar informacion de los convenios realizados;

Invitar a las instituciones de educacién media superior para realizar visitas
de casa abierta programadas en la Universidad;

Evaluar el desarrollo de cada actividad extracurricular para los encuentros
regionales y nacionales;

Aplicacién de encuestas a empleadores de Técnico Superior Universitario,
Ingenieria y Licenciatura;

Aplicacién de encuestas de satisfaccion de egresados de la Universidad;

Coordinar las campanas de promocién para la captaciéon de estudiantes con
habilidades deportivas y culturales;

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

Promover y determinar la realizacion de estudios que identifiquen los
requerimientos de educacion superior, capacitacion, especializacién vy
actualizacién de recursos humanos de los sectores productivo, publico,
educativo y social;

Apoyar a los alumnos en lo referente al proceso de Estadias de los
estudiantes de la Universidad;

Apoyar con la gestion para las estadias de los estudiantes de la Universidad,
ante empresas, Instituciones y Organizaciones;

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

Asistir a las reuniones convocadas por la D. G. U. T. y P., asi como de los
organismos externos del area a su cargo;

Canalizar estudiantes de la Universidad a la Bolsa de Trabaijo;

Apoyar en la convocatoria de cuando menos tres veces al afio a los
miembros del Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad por el
medio mas adecuado;

Coordinacioén de entrevistas de trabajo;

Apoyar en la coordinacion y desarrollo de las horas extracurriculares
(culturales y deportivas) de estudiantes de T.S.U., Ingenieria y Licenciatura;
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Coordinar y desarrollar de manera programada los honores a la Bandera en
la Universidad;

Coordinar los tramites de las estadias de los estudiantes de la Universidad;

Coordinar la realizacién de los cursos de Servicios Tecnoldgicos que se
requieran en la Universidad;

Coordinar la formulacion de un sistema de seguimiento de las acciones de
vinculacién desarrolladas en la Universidad;

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

Gestionar la realizacion de visitas guiadas de los estudiantes de la
universidad, ante las Empresas, Institucionales u Organizaciones para
fortalecer su formacion, con su respectiva justificacion e informe de la visita;

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

Apoyo en la gestion del disefio y desarrollo de los cursos de educacion
continua y educacion a distancia, asi como los que se implementen para el
personal y alumnos de la Universidad;

Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas de cultura
y deporte de las de la D. G. U. T. y P., e instituciones gubernamentales de
cultura y deporte para la realizacion de actividades en provecho de los
estudiantes;

Elaborar los programas de estadias y su calendarizacion;

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

Disefio y elaboracion de tripticos y articulos de publicidad para la difusion
escolar;

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

Difundir por cualquier medio promocionales de la institucion;
Coordinar y elaborar el seguimiento de alumnos que estan en estadia, para

conocer el nivel de satisfaccion con respecto a las actividades realizadas en
la empresa;
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XLVI. Respetarlos Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XLVIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le asigne el Rector;

Relaciones de Autoridad: Rectoria.
Subordinados: N/A.

Perfil de Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura en Ingenieria o
areas afines a las carreras ofrecidas por la Universidad Tecnoldgica del Mezquital.

Experiencia: Experiencia profesional o académica en Instituciones Educativas de nivel
superior o con experiencia laboral en la iniciativa privada en area de competencia de sus
carreras por lo menos de 2 afos.

Atributos del Puesto: Analitico, creativo, facilitador, generador de cambio, honesto,
innovador, motivador, responsable y planificador.

Habilidades del Puesto: Capacidad de investigacion, resolver problemas, comunicacion
efectiva, facilidad para relacionarse, inteligencia emocional, manejo de personal, grupos y
trabajo en equipo.

Comunicacion Interna Ascendente: Rectoria.

Interna Descendente: N/A.

Horizontal: Jefes de Departamento de Servicios Escolares y de Administracién y Finanzas.
15. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Area de adscripcién: Rectoria.

Propédsito del puesto: Le corresponde la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Universidad, bajo los principios de simplificacién, eficiencia,
eficacia, agilidad, legalidad, transparencia e imparcialidad, mediante la ejecucioén de los
procesos de Equipamiento, Construccién y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica,
Presupuestario, Ejercicio y Control Presupuestal, Administracion de Personal y de Bienes
y Servicios, a efecto de que la unidades administrativas administren los recursos con la
calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades. Coordinar con la Rectoria la formulacion del Anteproyecto del
Programa-Presupuesto de la institucién, conforme a las medidas de austeridad,
racionalidad y disciplina en el uso del recurso, de acuerdo con el Programa operativo anual
y al Plan Institucional de Desarrollo, estableciendo medidas de control, seguimiento y
supervisiéon de la aplicacion en todas las unidades administrativas.

Son facultades, funciones y obligaciones de la Jefatura de Departamento de
Administracién y Finanzas:

I.  Conducir y supervisar la correcta operacion de los procesos vy
procedimientos relativos a la adquisicién y contratacién de bienes, obras y
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servicios, asi como de abastecimiento de recursos materiales y la prestacion
de los servicios generales;

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

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

Coadyuvar a la obtencion de los recursos financieros en sus diferentes
fuentes de financiamiento que requiera la Universidad, para apoyar la
ejecucién de sus programas;

Dirigir y supervisar la integracién y ejecucion de los programas de
equipamiento y de mantenimiento de la infraestructura fisica de Ia
Universidad;

Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicaciéon
de los recursos presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la
Universidad;

Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una
administracion eficiente de los recursos asignados a la Universidad,
orientada a apoyar sus procesos fundamentales;

Dirigir la contabilidad de la Universidad, asi como presentar los informes
contables y financieros resultantes de su operacion en apego a la
normatividad vigente aplicable;

Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una
administracién eficiente del personal, asi como su desarrollo individual e
institucional;

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

Coordinar la instalacion y operacién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Universidad;

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

Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento de la infraestructura fisica
de la Universidad;
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Regular y establecer las bases y programas para la verificacion fisica de
mobiliario, equipo y demas bienes, asignados a la Universidad;

Integrar y proporcionar a las areas de la Universidad, las normas vy
procedimientos para la contratacién de bienes y servicios, asi como otorgar
las autorizaciones adecuadas;

Dirigir la prestacion de servicios generales en las instalaciones de la
Universidad;

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

Asesorar y apoyar la supervision de los procesos de licitacion de trabajos de
mantenimiento que se realicen;

Integrar la normatividad y coordinar la autorizacion de las guias e instructivos
para el equipamiento y mantenimiento de equipo de la Universidad;

Coordinar el manejo de donaciones de equipo obsoleto y en desuso, asi
como las bajes correspondientes del activo fijo y de los bienes tecnoldgicos;

Realizar el dictamen técnico de los bienes y servicios que ofrecen los
proveedores, apoyandose en la Direccion Académica;

Supervisar los aspectos técnicos de las adquisiciones de activo fijo y bienes
tecnoldgicos;

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

Coordinar el establecimiento de programas y convenios en los diferentes
ambitos de la Universidad con autoridades de seguridad publica, proteccion
civil, servicios de emergencia e instituciones de salud locales, a fin de contar
con su apoyo en caso de emergencia;

Determinar las barreras perimetrales, la sefalizacion, alumbrado y equipo de
seguridad que deba colocarse en las instalaciones de la Universidad y
coordinar la realizacion de programas de capacitacion para su entendimiento
y operacion;

Dirigir el establecimiento y difusion en la Universidad, de mecanismos y
registros para controlar el acceso de personal, alumnos, visitantes y
vehiculos, como medidas de prevision y seguridad;
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Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabo el
reclutamiento y seleccién de los aspirantes a laborar en la Universidad,
segun sea el caso;

Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de
situacién, actualizacion de registros y de expedientes del personal de la
Universidad;

Llevar el control de asistencia, vacaciones, movimientos, y demas
incidencias de personal, del personal que labora en la Universidad;

Elaborar y aplicar cursos de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi
como registrar y controlar la documentacién respectiva al historial de cada
trabajador;

Elaborar las ndminas y pagar oportunamente las remuneraciones al
personal, aplicar los descuentos por conceptos de retardos, faltas e Impuesto
sobre Productos del Trabajo, otros impuestos y derechos a disefiar;

Implantar y operar el programa anual de capacitacion, actualizacién y
desarrollo del personal;

Formular el presupuesto anual de servicios personales y vigilar su ejercicio;

Participar en la elaboracion, difusién y aplicacion de las condiciones
generales de trabajo y vigilar su cumplimiento;

Difundir y controlar las prestaciones econdémicas, de seguridad y bienestar
social, cultural y recreativo que proporcione la Universidad al personal;

Aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistencia,
faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y licencias del personal;

Intervenir en la formulacién de actas administrativas al personal que cometa
faltas administrativas en su horario laboral;

Elaborar los calculos para la liquidacién y/o finiquito del personal de la
Universidad;

Realizar los procesos de adquisicién, almacenamiento, inventario, control y
suministro de bienes y servicios, para satisfacer en forma adecuada los
requerimientos de todas las areas de desempenfo de la Universidad;

Recibir, clasificar, almacenar y suministrar los bienes y servicios destinados
a satisfacer las necesidades de la Universidad;
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Registrar las adquisiciones realizadas y llevar un control de entradas y
salidas de bienes a través de requisiciones, pedidos o vales;

Llevar a cabo levantamientos fisicos de inventarios, en periodos establecidos
de los bienes y servicios con que cuenta la Universidad;

Participar en las actividades de superacion personal y profesional,
relacionadas con las funciones asignadas, o que organice la Universidad u
otras instancias;

Coordinar la integracion del programa de capacitacién y desarrollo del
personal de la Universidad y evaluar sus resultados;

Integrar, supervisar y dar seguimiento a los programas de capacitacién de la
Universidad, previo analisis de deteccion de necesidades;

Vigilar que los instrumentos y normas que regulen las relaciones de trabajo
y demas ordenamientos laborales sean aplicados correctamente;

Coordinar y controlar el resguardo de los expedientes del personal que
labora en la Universidad;

Emitir gafetes de identificacion, constancias de empleo, de retenciones de
créditos, de percepciones y retenciones, asi como la elaboracién de hojas
de servicios;

Formular, disefiar y establecer las politicas que, en materia de recursos
humanos, materiales y financieros, se requieran de acuerdo con el Plan
Institucional de Desarrollo;

Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad;

Administrar y evaluar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos aprobado
por el Honorable Consejo Directivo de la Universidad;

Coadyuvar al cumplimiento de las metas anuales del Plan Institucional de
Desarrollo, en coordinacion con la Rectoria;

Coordinar la obtencion y el suministro de los recursos financieros
relacionados con los diferentes proyectos de las areas académicas vy
administrativas de la Universidad;

Promover la liberacién de los recursos financieros aprobados en el
Presupuesto Anual de la Universidad, asi como la de aquellos proyectos
especiales que administren recursos, en coordinacién con las diferentes
dependencias Universitarias;
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Establecer y evaluar un sistema de control presupuestal y contable de los
recursos financieros de la Universidad;

Coordinar la actualizacion y el respaldo del inventario general de la
Universidad;

Mantener actualizado el padréon de proveedores para que las adquisiciones
de la Universidad se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Atender los requerimientos de servicios generales de la Universidad;

Mantener respaldados y actualizados los expedientes del personal
académico y administrativo de la Universidad;

Generar los pagos del personal académico y administrativo;

Implementar los programas de capacitacion, seguridad e higiene del
personal de la Universidad;

Intervenir en los asuntos financieros que se deriven de los actos juridicos
que suscriba la Universidad;

Atender las visitas de auditoria y proporcionar la informacion requerida por
organos fiscalizadores, tanto internos como externos, para dar transparencia
a la administracion de los recursos materiales y financieros;

Presentar la Cuenta Publica de la Universidad ante el Consejo Directivo de
la Universidad;

Entregar la Cuenta Publica de la Universidad a las Dependencias Federales
como Estatales que lo requieran;

Aplicar los mecanismos de transparencia y acceso a la informaciéon en
coordinacion con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado;

Fungir como la uUnica instancia facultada para la recepcién de pagos por
concepto de derechos y servicios;

Promover la creacion y la operacién de mecanismos y estrategias que
permitan incrementar los recursos de la Universidad;

Mantener una vinculacién permanente con todas las dependencias
Universitarias a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan
Institucional de Desarrollo;
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Recibir, registrar y controlar los ingresos que se capten por los servicios
prestados y verificar que sean depositados en las cuentas bancarias
autorizadas;

Elaborar las conciliaciones bancarias y contables, mensualmente;

Elaborar la facturacion de los servicios profesionales que preste la
Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos respectivos;

Verificar que la recepcion y distribucion de los documentos de cobro de los
créditos se hagan oportunamente, tomando en cuenta los periodos
facturados y las fechas de vencimiento;

Recibir, integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la
Universidad;

Elaborar pdlizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas,
cheques, fichas de depdsito, contra recibos, relaciones de gastos, oficios,
depuraciones y demas comprobantes;

Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y
auxiliares, correspondientes a las operaciones de la Universidad, en
congruencia con la normatividad emitida por las instituciones competentes;

Recibir, revisar y controlar la documentacién entregada por los proveedores
de bienes y servicios contratados, canjearlos por el contrario recibos y
programar el pago correspondiente;

Elaborar los contratos del personal que labora en la Universidad;

Preparar y presentar, las declaraciones para el pago de impuestos y
derechos que se requieran;

Mantener en resguardo los archivos de los registros, polizas, libros, estados
financieros y demas documentacion comprobatoria derivada de las
operaciones contables;

Expedir constancias de no adeudos;

Revisar los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones
que afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas,
requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos;

Calculo y asignacion de viaticos para el personal académico y administrativo,
asi como la revisién de su facturacion; Registrar la contabilidad diaria de la
Universidad, asi como los cierres mensuales y anuales;

Gestionar las obligaciones Fiscales y Contables de la Universidad;
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LXXXV. Realizar informes econdmicos, financieros y/o patrimoniales de Ila
Universidad;

LXXXVI.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

LXXXVII.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le asigne el Rector;

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Rector
Subordinados: Técnico en Contabilidad y Asistente de mantenimiento.

Perfil Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura en areas relacionadas a
el area de su competencia Experiencia profesional el area de administracion y finanzas,
preferentemente en el sector educativo, por lo menos de 2 afios.

Atributos del Puesto: Analitico, confiable, creativo, ecuanime, facilitador, firme, honesto,
innovador, intuitivo, justo, leal, mesurado y moral, planificador, responsable, veraz.
Habilidades del Puesto Capacidad para resolver problemas, capacidad de gestién,
habilidad numérica, manejo de personal y grupos, toma de decisiones.

Comunicacion Interna:
Ascendente: Rector.
Interna Descendente: Técnico en Contabilidad y Asistente de mantenimiento.

Horizontal: Direccion Académica, Jefe de Departamento de Servicios Escolares y Jefe de
Departamento de Vinculacion.

Externa: Mediante autorizacion de Rectoria.
16. SECRETARIA DE RECTORIA:
Area de adscripcion: Rectoria.
Proposito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas del area.
Son facultades y obligaciones de la Secretaria de Rectoria:

.  Atender la comunicacién externa e interna por cualquier medio;

Il. Atencién al cliente (Alumnos, Padres de Familia) y partes interesadas de la
Universidad;

lll. Recibir, enviar y clasificar correspondencia, expedientes y documentos a fin al
area de adscripcion;

IV.  Mantener actualizado y organizado los archivos y expedientes;
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V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
VI.  Proporcionar los expedientes que le sean requeridos por su superior;
VIl. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de
archivos, fisicos o magnéticos;
VIll.  Tomar dictados y elaborar los documentos requeridos;
IX. Distribuir documentos en las areas administrativas de la Universidad;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que se
organicen y se realicen en la Universidad;
XIl.  Apoyar en el llenado de formatos administrativos que se utilizan en su area de
trabajo;
Xll.  Apoyar en el manejo de la agenda del Rector;

Xlll.  Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente;

XIV. Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia de
acuerdo con las instrucciones generales que reciba del Rector;

XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean
proporcionados para las labores de apoyo administrativo y académico;

XVI.  Captura de informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo
a las tareas académicas, administrativas y de investigacion llevadas a cabo en
su area de Adscripcion. (Informes, articulos, examenes, convocatorias,
circulares, oficios, etc.);

XVII.  Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente;

XVIII.  Llevar registros que le soliciten, como pueden ser usuarios de instalaciones,
prestadores de servicios, entre otros;

XIX. Usar y manejar las herramientas ofimaticas e informaticas para el desempefio
de sus labores;

XX. Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XXI.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como

las que le asigne el Rector;
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Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Rector.

Subordinados: N/A.

Perfil Escolaridad: Bachillerato general o afin

Experiencia: Experiencia en funcion afin de un afio preferentemente

Atributos del Puesto: Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad de
integraciéon a equipos de trabajo y objetividad y confidencialidad en el manejo de la
informacién confiada.

Habilidades del Puesto: Habilidad de comunicacién, integracion a equipos de trabajo y
confidencialidad en el manejo de la informacion.

Comunicacion Interna:
Ascendente: Rector.
Descendente: N/A.
Horizontal: Personal de la Universidad Tecnoldgica del Mezquital.
Externa: Mediante autorizacion de Rectoria.
17. SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES:
Area de adscripcion: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares.
Proposito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas del area.

Son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Jefatura de Departamento de
Servicios Escolares:

. Atender la comunicacion externa e interna por cualquier medio;

Il. Atencién al cliente (Alumnos, Padres de Familia) y partes interesadas de la
Universidad;

. Recibir, enviar y clasificar correspondencia, expedientes y documentos a fin al
area de adscripcion;

V. Mantener actualizado y organizado los archivos y expedientes;

V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;

VI. Proporcionar los expedientes que le sean requeridos por su superior;

VII. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de

archivos, fisicos o magnéticos;
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VIIl.  Tomar dictados y elaborar los documentos requeridos;
IX. Distribuir documentos en las areas administrativas de la Universidad;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que se
organicen y se realicen en la Universidad;
XI. Apoyar en el llenado de formatos administrativos que se utilizan en sus areas
de trabajo;
XIl.  Apoyar en el manejo de la agenda del Jefe del area de su adscripcion;
XIll.  Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la

solicitud correspondiente;

XIV. Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia de
acuerdo con las instrucciones generales que reciba de su jefe del area de su
adscripcion;

XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean
proporcionados para las labores de apoyo administrativo y académico;

XVI.  Captura de informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo
a las tareas académicas, administrativas y de investigacion llevadas a cabo en
su area de Adscripcion. (Informes, articulos, examenes, convocatorias,
circulares, oficios, etc.);

XVII.  Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente;

XVIII. Llevar registros que le soliciten, como pueden ser usuarios de instalaciones,
prestadores de servicios, entre otros;

XIX. Usar y manejar las herramientas ofimaticas e informaticas para el desempefio
de sus labores;

XX.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XXI.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como
las que le asigne el Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares y el Rector;

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
Subordinados: N/A.

Perfil Escolaridad: Bachillerato o afin.
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Experiencia: Experiencia en funcién afin de un ano preferentemente.

Atributos del Puesto: Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad de
integracién a equipos de trabajo y objetividad y confidencialidad en el manejo de la
informacioén confiada.

Habilidades del Puesto: Habilidad de comunicacién, integracion a equipos de trabajo y
confidencialidad en el manejo de la informacion.

Comunicacioén Interna:
Ascendente: Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
Descendente: N/A.
Horizontal: Personal de la Universidad Tecnologica del Mezquital.
Externa: Mediante autorizacién de Rectoria.

18. EL TECNICO EN CONTABILIDAD:
Area de adscripcion: Departamento de Administracion y Finanzas.

Propédsito del puesto: Corresponde brindar apoyo y coordinar las actividades de
Administracion de Recursos Financieros, Materiales y Humanos de la Universidad, asi
como supervisar que se lleve a cabo correctamente la administracién del presupuesto, y
vigilar su aplicacion, con estricto cumplimiento de la normatividad aplicable;

Son facultades y obligaciones del Técnico en Contabilidad, del Departamento de
Administracion y Finanzas:

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

ll. Dirigir y supervisar la integracion y ejecucidon de los programas de
equipamiento y de mantenimiento de la infraestructura fisica de Ila
Universidad;

lll. Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacion
de los recursos presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la
Universidad;

IV. Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una
administracién eficiente de los recursos asignados a la Universidad,
orientada a apoyar sus procesos sustantivos del Departamento;

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

VI. Apoyar en la elaboracién de la Cuenta Publica correspondiente del afio en
gestion, asi como firmar sus formatos;
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Conducir y supervisar la revision de los instrumentos laborales que se
establezcan con el personal de la Universidad;

Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la
Jefatura de Departamento de Administracion y Finanzas, para su
presentacion a la Rectoria;

Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento de la infraestructura fisica
de la Universidad;

Regular y establecer las bases y programas para la verificacion fisica de
mobiliario, equipo y demas bienes inventariables asignados a la Universidad;

Apoyar a que se presten los servicios generales en las instalaciones de la
Universidad conforme a la normatividad aplicable;

Asesorar y apoyar la supervision de los procesos de licitacién de trabajos de
mantenimiento que se realicen;

Coordinar el manejo de donaciones de equipo obsoleto y en desuso, activo
fijo y bienes informaticos, asi como las bajas correspondientes;

Supervisar los aspectos técnicos de las adquisiciones de mobiliario,
herramienta y equipo menor;

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

Coordinar el establecimiento de programas y convenios en los diferentes
ambitos de la Universidad Tecnoldgica del Mezquital con autoridades de
seguridad publica, proteccion civil, servicios de emergencia e instituciones
de salud locales, a fin de contar con su apoyo en caso de emergencia;

Determinar las barreras perimetrales, la sefalizacion, alumbrado y equipo de
seguridad que deba colocarse en las instalaciones de la Universidad
Tecnoldgica del Mezquital y coordinar la realizacion de programas de
capacitacion para su entendimiento y operacion;

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

Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabo el
reclutamiento y seleccion de los aspirantes;

Registrar y tramitar los hombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de
situacién, actualizacion de registros y de expedientes, control de asistencia,
vacaciones, movimientos, y demas incidencias;
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Efectuar labores de induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como
registrar y controlar la documentacion respectiva al historial de cada
trabajador;

Elaborar las ndminas y pagar oportunamente las remuneraciones al
personal, aplicar los descuentos y/o retenciones por conceptos de retardos,
faltas e Impuesto sobre Productos del Trabajo, otros impuestos y derechos
a disenar, implantar y operar el programa anual de capacitacion,
actualizacion y desarrollo del personal;

Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de seguridad y bienestar
social, cultural y recreativo que proporcione la Universidad al personal;

Aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistencia,
faltas, autorizacidon de vacaciones, comisiones y licencias del personal;

Intervenir en la formulacién de actas administrativas para la liquidacién y
finiquito del personal en coordinacién con el Jefe de Departamento de
Administracion y Finanzas;

Registrar las adquisiciones realizadas y llevar un control de entradas y
salidas de bienes a través de requisiciones, pedidos o vales;

Llevar a cabo levantamientos fisicos de inventarios, en periodos establecidos
de los bienes y servicios con que cuenta la Universidad;

Participar en las actividades de superacidon personal y profesional,
relacionadas con las funciones asignadas, o que organice la Universidad
Tecnoldgica del Mezquital u otras instancias;

Coordinar la integracion del programa de capacitacién y desarrollo del
personal de la Universidad y evaluar sus resultados;

Integrar, supervisar y dar seguimiento a los programas de capacitacion de la
Universidad, previo analisis de deteccidn de necesidades;

Elaborar las conciliaciones bancarias y contables, mensualmente;

Elaborar la facturacion de los servicios profesionales que preste la
Universidad, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos respectivos;

Calculo y asignacion de viaticos para el personal académico y administrativo,
asi como la revisién de su facturacion; registrar la contabilidad diaria de la
Universidad, asi como los cierres mensuales y anuales;

Gestionar las obligaciones Fiscales y Contables de la Universidad;

Realizar informes econdmicos, financieros y/o patrimoniales de la
Universidad;
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XXXVI.  Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

XXXVII.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le asigne el Jefe de Departamento de Administracién y
Finanzas, y el Rector;

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
Subordinados: N/A.

Perfil Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura afin.
Experiencia: Experiencia en funcion afin de dos afios preferentemente.

Atributos del Puesto: Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad de
integracion a equipos de trabajo y objetividad y confidencialidad en el manejo de la
informacién confiada.

Habilidades del Puesto: Habilidad de comunicacién, integracién a equipos de trabajo y
confidencialidad en el manejo de la informacion.

Comunicacion Interna:

Ascendente: Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
Descendente: N/A.

Horizontal: Personal de la Universidad Tecnologica del Mezquital

Externa: Mediante autorizacion de Rectoria y del Departamento de Administracion y
Finanzas.

19. ASISTENTE DE MANTENIMIENTO:
Area de adscripcion: Departamento de Administracion y Finanzas.

Propédsito del puesto: Mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la
Universidad, asegurando que su estado fisico y funcional sea adecuado para su operacion,
asi como apoyar en labores de vigilancia, intendencia, entre otras.

Son facultades y obligaciones del Asistente de Mantenimiento del Departamento de
Administracion y Finanzas:

I.  Apoyar en Planear, programar y supervisar las actividades a realizar para
atender el mantenimiento preventivo y correctivo de las Instalaciones de la
Universidad;

Il. Administrar eficientemente el uso de los recursos materiales que se
proporcionan al area bajo su cargo, para atender las necesidades de la
Universidad;
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Dar seguimiento a los servicios relacionados con el mantenimiento de las
instalaciones de la Universidad que realicen personas externas o instituciones;

Elaboraciéon del programa anual de mantenimiento preventivo de las
instalaciones de la Universidad;

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo se cumplan de
acuerdo con el programa anual;

Apoyar en el disefo, elaboracién y seguimiento de las actividades de
intendencia, vigilancia, jardineria con el fin de mantener en las mejores
condiciones las areas de la Universidad,;

Verificar el funcionamiento y detectar anomalias de las instalaciones en los
edificios de la Universidad, mediante rutinas para que en caso de ser necesario
realizar su reparacion y se anoten en las bitacoras correspondientes;

Respetar los Usos y Costumbres de los pueblos originarios de la zona de
influencia donde se establece la Universidad;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como
las que le asigne el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas, y el
Rector;

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Administraciéon y Finanzas

Subordinados: N/A.

Perfil Escolaridad: Escolaridad Basica.

Experiencia: Experiencia minima de 1 ano en funcién similar.

Atributos del Puesto: Confiable, emprendedor, planificador y responsable.

Habilidades del Puesto: Capacidad de resolver problemas, comunicacién efectiva,
organizado y trabajo en equipo.

Comunicacion Interna:

Ascendente: Jefe de Departamentos de Administracion y Finanzas

Interna Descendente: N/A.

Horizontal: Asistente de Mantenimiento

Externa: Mediante autorizacion de Rectoria y del Departamento de Administracion y

Finanzas.
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20. ORGANO INTERNO DE CONTROL:
Area de adscripcion: Universidad Tecnoldgica del Mezquital.

Proposito del puesto: Se encargara de ejecutar el Sistema de Control Interno y Evaluacion
Gubernamental, es decir, supervisar que los procesos y procedimientos que se realizan en
la Universidad estén apegados a la legalidad.

De acuerdo al Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango No 29, de fecha 11 de
abril de 2019, donde se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, en
la Seccion lllLA, de los Titulares de los Organos Internos de Control y Subcontralores, nos
dice:

Al frente de cado érgano interno de control estara a cargo un titular, deberan contar con el
grado de licenciatura.

Los Organos Internos de Control de las Dependencias y Entidades, tendran las siguientes
atribuciones:

. Recibir las opiniones, denuncias, peticiones e inconformidades que se presenten
en contra de los servidores publicos de la Dependencia o Entidad a que se
encuentren adscritos y turnarlas a la Direccion de Contraloria Social para su
registro y tramite correspondiente en el sistema implementado para tal efecto;

Il Integrar los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones y
fiscalizaciones, de los cuales se pudiese desprender posibles responsabilidades
administrativas, aportando los elementos que coadyuven para acreditar dicha
situacion;

. Turnar al area correspondiente los expedientes que le sean solicitados o atridos
por la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango;

V. Realizar las supervisiones, revisiones y auditorias tendientes a verificar que en
las Dependencias y Entidades se observen las normas y disposiciones que
regulan la prestacién del servicio publico y las relativas al sistema de registro y
contabilidad, contratacién y pago de personal; contratacion de servicios; obra
publica; adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de los bienes, demas activos y recursos materiales;

Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccidon a que se refiere esta fraccion podran
realizarse por los propios titulares o por las personas que se comisionen para tal efecto, o
bien en coordinacion con las unidades de la Secretaria de Contraloria del Estado de
Durango u otras instancias de fiscalizacion;

V. Atender los requerimientos de Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento
a Organos Internos de Control y de las demés areas que designe el Secretario(a)
de Contraloria del estado de Durango para el mejor desempefio de sus
atribuciones;
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Informar periddicamente, a las unidades administrativas competentes de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, sobre el resultado de las
acciones, comisiones o funciones que se le encomienden;

Presenciar los procedimientos de licitacion que se lleven a cabo en las
Dependencias y Entidades, coordinandose con el area correspondiente para
tales efectos;

Sancionar los procesos de entrega — recepciéon que surjan en las unidades
administrativas de la Dependencia o Entidad a la que se encuentra adscrito, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Expedir constancias y certificar copias de documentos existentes en sus
archivos y de la impresion documental de datos contenidos en los sistemas
informaticos de la Secretaria de Contraloria del estado de Durango, con relacion
a los asuntos de su competencia;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos
estatales, segun corresponda en el ambito de su competencia;

Desahogar el procedimiento establecido en los términos del articulo 47 para la
Entrega — Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios
de Durango;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccion que practiquen las unidades administrativas competentes de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango en las Dependencias,
Entidades, Fiscalia y fideicomisos publicos, mandatos y contratos analogos, en
los casos en que asi se determine;

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluacion de la
gestion gubernamental y vigilar el cumplimiento de las normas que en esas
materias expida la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango;

Coadyuvar al 6ptimo desempefio de servidores publicos, a la modernizaciéon
continua y desarrollo eficiente de la gestion administrativa y al correcto manejo
de los recursos publicos;

Formular los proyectos de programas y presupuesto del érgano interno de
control dentro del ente publico en que se encuentre adscrito, previa validaciéon
de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, asi como proponer las
adecuaciones que requiera el ejercicio del presupuesto;
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XVI.  Presentar denuncias por los hechos que las leyes senalen como delitos ante la
autoridad competente;

XVII. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y
Fiscalia en las que se encuentren adscritos, la informaciéon necesaria para
cumplir con sus atribuciones;

XVIIl. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones a cargo de los servidores publicos de las Dependencias,
Entidades y Fiscalia, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Contraloria del Estado de Durango;

XIX. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas;

XX.  Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y evaluaciéon de la
gestion publica que emita la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango y
elaborar los proyectos de normas complementarias requeridas;

XXI.  Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido
e informar el estado que guarda cuando le sea solicitado por las unidades
administrativas de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango;

XXII.  Efectuar la evaluacion de riesgo que pueda obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de las Dependencias, entidades y Fiscalia;

XXIIl. Dar vista a la Direccidon de Investigaciones, cuando adviertan alguna presunta
falta administrativa con motivo del ejercicio de sus funciones y, en su caso,
aportar pruebas que lo acrediten;

XXIV. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestién en las
Dependencias, Entidades y Fiscalia en la que estén adscritos;

XXV. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales
aplicables o aquellas que les confiera el Secretario(a) de Contraloria del Estado
de Durango;

Los Organos Internos de Control en las Dependencias y Entidades podran contar con
subcontralores y demas personal que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.

Los Titulares de los Organos Internos de Control, podran delegar por escrito a los
subcontralores, las atribuciones que el Reglamento Interno de la Secretaria de Contraloria
del Estado de Durango les otorga para ejercerlas en las unidades administrativas donde se
encuentran adscritos.
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Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Control de la Subsecretaria de Fiscalizacion, de la Secretaria de Contraloria del Estado
de Durango.

Subordinados: N/A.

Perfil Escolaridad: Titulo y cédula profesional a nivel licenciatura afin.
Experiencia: N/A

Atributos del Puesto: Confiable, emprendedor, planificador y responsable.

Habilidades del Puesto: Capacidad de resolver problemas, comunicacion efectiva,
organizado y trabajo en equipo.

Comunicacion Interna:
Ascendente: N/A.

Interna Descendente: N/A.
Horizontal: N/A

Externa: Mediante autorizacién de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.

21. ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO. - El presente Manual General de Organizacién es autorizado por el Consejo

Directivo de la Universidad Tecnoldgica del Mezquital.

SEGUNDO. - El Manual General de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

TERCERO. — A partir de la entrada en vigor del Manual General de Organizacion de la
Universidad Tecnoldgica del Mezquital, se debera presentar a todo el personal que labora

en la institucion para su conocimiento, en un plazo no mayor de 90 dias.

CUARTO. - Los aspectos no previstos en este Manual General de Organizacion, y los
casos de interpretacion del mismo, seran resueltos por el Consejo Directivo, mediante el

establecimiento de criterios normativos.
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FIRMAS DE LOS MIENBROS CONSEJO DIRECTIVO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

PROFR. JOSE ARREOLA CONTRERAS
SUPLENTE DEL DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE DURANGO
Y PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD RECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

PROFR. JOSE ARREOLA CONTRERAS
SUPLENTE DEL C.P. RUBEN CALDERON LUJAN, SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO
Y VICEPRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD RECNOLOGICA DEL MEZQUITAL

VOCAL

MTRA. LUZ MARIA LOPEZ AMAYA
TITULAR DE LA OFICINA DE ENLACE
EDUCATIVO EN EL ESTADO DE DURANGO

VOCAL

LIC. MARIA DEL CARMEN CONTRERAS AYALA
SUPLENTE DEL C.P. JESUS ARTURO DIAZ MEDINA
SECRETARIO DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION

VOCAL

PROFR. CELESTINO MORALES VILLA
SUPLENTE DEL C. JOSE OSBALDO SANTILLAN GOMEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DEL MEZQUITAL

COMISARIO PUBLICO

LIC. VICTOR JOEL MARTINEZ MARTINEZ
SUBSECRETARIO DE FISCALIZACION
DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA

VOCAL

MTRO. VICTOR ALEJANDROZARCO TEJEDA
SUPLENTE DEL DR. HERMINO BALTAZAR CISNEROS, DIRECTOR
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